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はじめに 


本製品を安全に正しく使うために重要な事項び、同袖の冊モ『安むしてお使いいた 
だくために』に記載されていまず。必ずお読みになり、正しくお使いください。 
お読みになった後は、いつでも見られるようにお手元に大切に保管してください。 

本書は、次の決まりに従って書かれています。 


記号の意味 


A 警告 

"取扱いを誤った場合、使用者が死 t または重傷（*1)を負ラことが 
想定されること"を示します。 

A を意 

"取扱いを誤った場合、使用者び傷害（*2)を負ラことび想定される 
か、または物的損害（*3)の発生び想定されること’’を示します。 


データの消失や、故障、性能ほ下を起こさないために守ってほしい内 
容、仕様や機能に関して巧っておいてほしい内容を示します。 

メモ 

知っていると便利な内容を示します。 

役立つ 
操作集 

知っていると役に立つ操作をホします。 


このマニュァ )レや他の マニ ュア J レへの参照先を示しまず。 

このマニュアルへの参照の場合…「」 

他のマニュアルへの参照の場合…『』 

サイバーサポートへの参照の場合…《》 

サイバーサポートにはさまざまな情報び搭載されており、自然語 
で検索できます。 


* 1重傷とは、失明やけび、やけど（高温•低温)、感電、骨折、中毒などで、後遺症び残るをのお 
よびを療に入院' 長期の通院を要するものをさします。 

*2 傷害とは、を擦に入院や長期の通院を堂さないけび•やけど•感電などをさします。 

* 己物的損害とは、家屋-家財および家畜•ぺット等にかかわる拡大損害をおします。 

■用語集について 

本書では、巻末に「用語集」を用意しています。わからない用語びあるとをなど、 
本書を読み進めるために活用してください。 

用語集「付録2用語集」 












用語1(- J し、て ^ ニニ 

本書では、なのよラに定義します。 

システム 特に説明がない場合は、ご使用になるオペレーティングシステム（日 S ) 
を示します。本製品のシステムは Windows XP でず。 

アプリケーションまたはアプリケーションソフト 

アプ U ケーションソフトウエアを示します。 

Windows XP 

Microsoft® Windows® XP Home Edition operating system 日本言吾 
版または Microsoft® Windows® XP Professional 叩 eratin 呂 
system 日本語版を示します。 

Office 搭載モデル 

Microsoft® Office Personal Edition 2 日日 3 がインストールされてい 
るモデルを示します。 

Outlook 2003 

Microsoft® Office Outlook® 2003 を示しまず。 

MS-IME Microsoft® IME 2003 /ナチュラルインプット 2003. または 

Microsoft® IME スタンダード 2 日日 2 /ナチュラルインプット 2002 
化73^しまず。 

サイバーサポート 

CyberSupport for TOSHIBA を示します。 

XP Home モデル 

Microsoft® Windows® XP Home Edition operating system 日本言吾 
版が搭載されているモデルを示します。 

XP Pro モデル 

Microsoft® Windows® XP Professional operatin 旨 system 日本語 
版び搭載されているモデルを示します。 

記載に ついて 一 一^* - 

-インターネット接続については、内蔵モデムを使用した接続を前提に説明してい 
ます。 

. アプ U ケーションについては、本製品にプレインストールまたは同捆の CD/ 
DVD からインストールしたバージョンを使用することを前提に説明していまず。 

-本書に記載している画面やイラストは一部省略したり、実際の表示とは異なる場 
合びあります。 


Trademarks 

• Microsoft 、 Windows , Outlook は、米国 Microsoft Corporation の米国およ 
びその他の国における登録商標でず。 

. CyberSupport は、株式会社ジャストシステムの商標です。 

- CyberSupport は、株式会社ジャストシステムの著作物であり 、 CyberSupport 
にかかる著作権、その他の権利は株式会社ジャストシステムおよびさ権利者に帰 
属しまず。 

- Adobe は Adobe Systems Incorporated (アドビシステムズ社）の商標です。 

- Drag'n Drop はイージーシステムズジャパン株式会社と株式会社デジオンの登録 
商標です。 

- Symantec , Norton AntiVirus、LiveUpdate は Symante 巳巳 orporation のき 
録商標です。 

Norton Internet Se 巳 urity は Symantec Corporation の商標ごす。 

©2004 Symantec Corporation , All Rights Reserved . 

取扱説明書に掲載の商品の名称は、それぞれ各社び商標および登録商標として使用 
している場合びあります。 

リリース眉报について 一 

ruu —ス情報」には、本製品を使用するラえでのを意事項などび記述されていま 
す。必ず読んで< ださい。 

本製品の電源を入れた状態で、次の操作を行ラと表示されます。 

①[スタート]一[すべてのプ□グラム]一[はじめに] 一 [ UU - ス情報]を 
ク IJ ックする 



お願い — 

•本製品の内蔵八ードディスクにインストールされているシステム （0 S )、 アプリ 
ケーシヨン Li (がをインストールした場合の動作保証はでさません。 

•内蔵八ードディスクにインストールされているシステム （0 S ) は、本製品でのみ 
利用でさます。 

-購入時に定められた条件 L ソがでの、製品およびソフトウェアの複製もしくはコ 
ピーをすることは禁じられています。取り扱いにはを意してください。 

-パスワードを設定した場合は、忘れたときのために必ずパスワードを控えておい 
てください。バスワードを忘れてしまって、パスワードを削除でをなくなった場 
合は、使用している機種を確認後、近くのイ呆守サービスに依頼してください。パ 
スワードの解除を保守サービスに依頼する場合は、有償です。またそのとき、身 
分証明書（お客様自身を確認でさる物）の提示び必要となります。 

-ご使用の際は必ず本書をはじめとする取扱説明書と『エンドユーヴ使用許諾契約 
書』および『ソフトウェアに関するミ主意事項』をお読みください。 

本製品のお客様登録（ユーヴ登録）をあらかじめ行っていただくよ5お願いしており 

まず。本体同捆の『お客様登録カード』またはインターネット経由で登録でをます。 

^詳細について ri 章巨ユーヴ登録をずる」 

『保証書』は記入内容を確認のうえ、大切に保管してください。 


パソコンの準備をする 


本章では、本製品の設置場所、 Windows のセット 
アップ、電源の切りかた/入れかた、ユーザ登録な 
ど、本製品をお買い上げいただいてから実際に使い 
始めるまでの準備について説明していまず。 


1確認ずる10 
2適切な場所に置く11 
3 Windows のセットアップ1吕 
4電源を切る/入れる己已 
已トラブルを防ぐために29 
6ューザ登録をずる30 




1 確認ずる 

〇はじめに-。。。。。。 

このたびは、本製品をお買いホめいたださ、まことにありびと5ございます。 

本製品を使用する際は必ず本書をはじめとする取扱説日月書と『エンドユーヴ使用 
許諾契約書』および『ソフトウェアに関するを意事項』を読んでください。 

『同お物一覧』を参照して同お物を確認したを、なの点をお認してください。 

■型 まと製造を号を巧認 

ノくソコン本体の裏側に型番と製造番号び記載されています。保証書の番号と 
同じ番号かを確認してください。番号び違っていたら、腫入した販売店に問 
い合わせてください。 

参;!^ 記載位置について ご 『使ってみよう1章本体の機能 J 

■な 証書は大切に保管 

故障やトラブルび起こった場合、保証書 
びあれば保話期間中（保証期間について 
は保証書を確認して<ださい）は東ちの 
保守サービスび受けられます。 

保証書に記載の内容を読んで、確認した 
後、大切に保管してください。 



■巧が 保証を受けるには 

ミ毎外で使用するときは r ミ毎:外保証（制限付)」 （ ILW : International Limited Warranty ) 
によ0、ミ毎外の所定の地域で、保証書に記載の®料修理規定および制限事項 
-確認事項の範囲内で修理サービスを利用でさます。 

利用方法、保証の詳細については『海が保証（制限付）のご案内』の記載内 
容および保証書に記載の無料修理規定を読んで、確認してください。 

■Product Key は大切に保管 

本製品には、パソコン用基本ソフト （0 S ) としてマイク□ソフト社製の 
Windows び用意されています。 

この Windows にそれぞれ割り当てられている管理番号を rProduct Key 」 
といいます。 

Product Key はパソコン本体に貼られているラベルに印刷されています。 
このラベルは絶対になくさないよラにしてください。再発行はできません。 
紛失した場合、マイク□ソフト社からのイ呆守サービスび受けられなくなります。 
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2 適切な場所に置 < 

〇適切な場所に置いてください- 





>人間にとって住みやすい温度と湿度の環境び、パソコンにわ最適な環境とされて 
います。湿気、直射曰光やディスプレイへの反射光ち苦手。強い磁気を発するス 
ピーカの近くや、暖房び直接あたる場所わよくありません。 

>不を定な場所に置くと、バソコンび落ちたり倒れたりする可能性びあり、故障や 
ケガにつなびります。パソコンはを定した場所に置いてください。 

>磁石、スピーカ、テレビ、磁気ブレスレットなど強い磁気を発するちのの近くで 
使用しないでください。 

>ラジオやテレビ受信機の近くで使用しないでください。ラジオやテレビの受信障 
害を引き起こすことびあります。 
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パソ n ンの準備をずる 































































3 Windows のセットアップ 


巧]めて電源を入れたときは、 Windows のセットアップを行ラ必要びあります。 
Windows のセットアップは、パソコンを使えるよ5にするための操作です。 

セットアップには約10分かかります（作業時間は人によってをか異なります）。 

作業を始める前に、同捆の冊子『まむしてお使しル)ただくために』を必ず読んでくださ 
い。特に電源コードや AC アダプタの取り扱し化ついて、注意事項を守ってください。 



周辺機器は接続しないでください 

♦セットアップは AC アダプタと電源コードのみを接続した状態で行います。 
セットアップび完了するまでプ U ンタ、マウス、 US 巨フ□ッピーディスク 
ドライブなどの周辺機器は接続しないでください。 

途中で電源を切5ないでください 

•セットアップの途中で電源スイッチを押したり電源コードを巧くと、故障や 
起動できない原因になり修理び必要となることびあります。 







操作は時間をあけないでください 

♦セットアップ中にキー操作び必要な画面びあります。時間をあけないで操作 
を続けてください。 

30分！; Lb タッチパッドやキーを操作しなかった場合、画面に表おされる内 
容び見えなくなる場合びありますび、故障ではありません。 

わう1度表示するには、〔き向巧]キーを巧すか、タッチパッドをさわってください。 


電源コードと AC アダプタを接続ずる 



■接続すると 

•DC IN ， LE □び緑/青色に点打します。また、 Battery 亡つ LED び才 
レンジ色に点灯し、ノ（ッテ U への充電び自動的に始まります。 


パソ n ンの準備をずる 

















電源を入れる 
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〇 パソコンのディスプレイを開ける 

•ディスプレイ開閉ラッチをスライドし、ディスプレイをゆっくり起こします。 



* モデルによっては、ディスプレイ開閉ラッチを横にスライドするのではなく、 
スイッチのよラに巧して、ディスフレイを開けるをのちあります。 

Q 電源スイッチを巧す 

• Power むに□び緑/青色に点打するまで、電源スイッチを押してください。 












Microsoft Windows へようこそ 


パソコンが起動したら 、 [Microsoft Windows へようこそ]画面げ表示され、音 
楽が流れます。 


〇 [次へ]ボタンをク U ックずる 



• Windows のセットアップ中にわから 
ないことあれば、ヘルプを確認するこ 
とがでさます。ヘルプを表示するには、 
画面ち下の0ボタンをク I 」ックする 
かをリキーを押します。 

•音量はボ U ュームダイヤルで調節でさ 
ます。 

ボリュームダイヤル 
ご 『使ってみよラ1章本体の機能』 


• [使用許諾契約]画面び表おされます。 


ク U ックとは？ 

タッチバッドに指をおいて、上下左ちに 
動かすと、指の動さにあわせてディス 
プレイ上の（ポインタ）び動きます。 

目的の位置にポインタをあわせたあと、 
左ボタンを]回巧す操作を「ク U ック」と 
いいます。 

詳しい使いかた 
ご に章 1-0 タッチバッド」 


タッチパッド 



















使用許諾契約書に同意する 


Q [使用許諾契約]の内容を確認し、[同意します]の左にある广をクリック 
ずる 



Q [次へ]ボタンをク U ックする 


* 契約書の続きを表示するには、契 
約書び表示されている画面のち側 
にある d ボタンをク U ックします。 
• 广をク U ックするといになります。 
•契約に同意しないと、セットアップ 
を続行することはでさず、 
Windows を使用することはできま 
せん。 


• [コンピュータに名前を付けてください]画面び表示されます。 



夕の名前を入力ずる 




^コンピュータの名前を入力する 


• ネットワークを使用する場合は必 
ず入力して < ださい。 

* 半角英数字で任意の文字列を入力 
してください。このとさ、同じネ 
ットワークに接続するコンピュー 
夕とは別の名前にしてください 
• 「 I 」（力ーソル）び表志されている 
位置か b 文字の入力びでさます。 

参幕す^ で;字入力について 

ご 「2章4又;字を入力する」 













夕の名前を入力する 


■入力を間違えた文字を削除する 


-カーソルの左側の文字を削除する…' 

…目 ackSpacel キー 

-カーソルのち側の文字を削除する… 

… 1 Dell キー 

力ーソルを左ちに動かすには、 r - 1 キーまたは 1 -1 キーを巧します。 


〇 [次へ]ボタンをク U ックする 



• XP Home モデルの場合は、[インターネット接続び選択されませんでした] 
画面び表おされます。20ページへ進んでください。 

• XP Pro モデルの場合は、[管理者バスワードを設定してください]画面び 
表示されます。 


パソ n ンの準備をずる 














管理ちパスワードを入力する=^ 


* 1 XP pro モデルの場合 




& [次へ]ボタンをクリックする 


• [このコンピュータをドメインに参加させますか？]画面び表示されます。 


♦管理ち とは 

Windows XP のすベての機能を使える権限をもちます。 

パソコンを]人で使ラ場合は、自動的に管理者になります。 

パソコンを複数のユーヴで使5場合は、管理ちの他に、一部の機能を使え 
ないよラに制限されたユーヴを設定することちでさます。 






ドメインの参加をキャンセルする’ 


1 XP pro モデルの場合 


0 


[いいえ、このコンピュータをドメインのメンバにしません]の左が (7 に 
なっていることを確認する 

•セツトアップ完了後に行えるので、ここでは省略します。 



も 


[次へ]ボタンをク U ックする 

»[インターネット接続び選択されませんでした]画面び表をされます。 


•ドメインの 参加とは 

ここでは、企業内などの、ある]つにまとまったネットワークに参加する 
ことをさします。 

家庭でバソコンを使巧される場合は、通常ドメインに参加する必要はあり 
ません。 


パソ n ンの準備をずる 






インターネツト接続方法の指定を省略する 
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Q [省略]ボタンをクリックする 

•セットアップ完了後に行えるのでここでは省略します。 

参 インターネットの接続 ご 「3章1インターネットに接続する」 

•[インターネット接続び逞択されませんでした]画面ではなく [インターネッ 
卜に接続する方法を指定してください]画面び表をされることちあります。 
その場合ち、[省略]ボタンをク1」ックしてください。 



• [ Microso けにユーヴー登録する準備はできましたか？]画面び表志されま 
す。 







ユーザ登録をキヤンセルする 


^ [しル>え、今回はユーヴー登録しません]の左にある广をクリックする 

•セットアップ完了後に行えるので、ここでは省略します。 

Windows XP のユーザ登録：）「本章巨ユーザ登録をする」 

•广 をク U ックすると f になります。 



も 


[次へ]ボタンをク U ックずる 

» [このコンピュータを使5ユーヴーを指定してください]画面び表示されま 
す。 


パソ n ンの準備をずる 





ユーザ名を入力する 


3 


Q [ユーザー 1] 欄に使ラ人の名前を入力する 



•文字の入力方法については、に章4文字を入力する」に詳しい説日月びあ 
りますので、参照してください。また、入力に使うキーの位置については、 
『使ってみよ5 ] 章本体の機能』を参照してくださし、。 

• Windows XP では複数（已人まで）のユーヴを設定し、それぞれのユーヴ 
ごとに別々の環境を構築でさますび、ここでは1人の名前だけ入力します。 

複数のユーザの設定について ご 「巨章2複数のユーザで使用する」 


■ □ーマ字入力で入力する場合 

「なかたたろラ」と入力するとさは、キーボードで 
网间间 IAIITI 间 miAl 间同 lUl rEnterl と押します。 

キーを巧しても文字び表おされない場合は、[ユーヴー]欄に「 I 」び点滅 
しなびら表おされていることを確認してください。「 I 」は力ーソルといし、、 
表示されている位置から文字などを入力でさます。表示されていないとさは、 
[ユーヴー]欄をク1」ックしてくださし、。 






ユーザ名入力を終了する 


9 [次へ]ボタンをクリックする 



•[設定び完了しました]画面び表示されます。 



JZ ットアップを完了する • 


^ [完了]ボタンをク U ックする 



»定がホ7しまし t 


•画面に砂時計「暴」び表おされて 
いるとさは、パソコンび考えたり作 
業をしている状態です。透び消えて 
から操作してください。 



• Windows のセットアップが終了するとパソコンが自動的に再起動し、デスク 
トップ画面が表示されます。続いてパソコンの環境を整える操作を行います。 

#自，貝^ デスクトップ画面 ご に章2デスクトップ画面」 


♦購入後初めてセツトアップした場をは、曰付と時刻の設定をしてください 
に8ページ参照）。 
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パソコンの環境を整える=^1 


Windows セットアップの完了を、バソコンの状態を診断し、パソコンの環境を整 
をます。 

ここでは、パソコンの診断/環境設定は自動的に行われます。メッセージに従つ 
て操作してください。 

*1 C 8/21 DCMHNE モデルの場合、この操作を行5必要はあ0ません。 

■パソコンび再起動した己 

* パソコンび再起動した後、バソコンを診断しているメッセージび表示されます。 



* パソコンの診断び終了すると、パソコンの環境設定を巧5メッセージび表示され 
ます。 


Q [次へ]ボタンをク U ックする 



•パソコンの環境設定を行っているメ 
ッセージび 表おされます。 


* パソコンの環境設定び終了すると、パソコンの環境設定を巧ラプログラムを終了 
するメッセージび表示されます。 


Q [終了]ボタンをク U ックする 

•これでパソコンを使用する前の準備は完了です。 
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4 電源を切る/入れる 


電源を切る 


電源を切る正しい手順を覚えましょ5。 

間違った操作を巧ラと、故障したり大切なデータを失ラおそれびあります。 
■電源を切る前に 

* 必要なデータは必ず保ちしてください。なちされていないデータは消失します。 
* 起動中のアプ U ケーシヨンは終了してくださし、。 

•DC IN ， LED、Battery C コ LED な外の LED び点灯中は、電源を切らない 
でください。データび消失するおそれびあります。 

[スタート]ボタンをク IJ ックする 


つ f スタート 


^[終了オプション] をク IJ ックする 

お^ Windows ムーピーメーカー 


〇 77ィルるを巧ミして実巧®... 


オペてのブ□ヴラムの> 



原1 □ヴわが1が1巧了オブシむが 

■ 

むが 

-卜 

] 


(表示例） 

I [コンピュータの電源を切る]画面び表示されます。 


[電源を切る]をク U ックする 


コンピユー々の電ミ原を切る 

国 闽 國 

スタシバイな> ち源モ切る < ぶ S をめ ( B ) 


• Windows が終了し、電源げ切れます。 

Power む LED び消灯します。 
•電源を切った後、ディスプレイは、 
静かに閉じて<ださい。強く閉じる 
と衝撃でパソコン本体び故障する場 
合びあります。 


パソ n ンの準備をずる 






■ XP Pro モデルでドメイン参加してし、る場合 

電源を切るときは次の手順になります。 

^[スタート] ボタンをク U ックし、表示されたメニューか5 [シャットダ 
ウン]をク IJ ックする 

• [ Windows のシャットダウン]画面び表示されます。 

Q プルダウンメニューか5 [シャットダウン]を選択して、 [0 K ] ボタンを 
ク IJ ックする 


■電源を切った後は 

* パソコン本体に接続している機器（周辺機器）の電源は、パソコン本体の電源を 
切った後に切って < ださし、。 

* パソコン本体や周辺機器の電源は、切った後すぐに入れないでください。故障の 
原因となります。 


再起動とスタンバイ 

Windows を終了した後、すぐにちラ1度起動することを「再起動」といいます。 
バソコンの設定を変えたとをやバソコンびスムーズに動かなくなってしまったとさ 
などに行います。 

① [スタート]ボタンをク I 」ックし、表示されたメニューから[終了オプション]を 
ク U ックする 

② [再起動]をク U ックする 

XP pro モデルでドメイン参加している場合、電源を切るとをと同様の手順になり 
ます。その際、 [ Windows のシャットダウン]画面で[再起動]を選択してくだ 
さし、。 

スタンバイについては、『応用にチヤレンジ』に詳しい説日月びありますので、そち 
b を参照してください。 
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電源を入れる 


Windows セットアップを終えた後は、次の手順で電源を入れます。 

■電源を入れる前に 

♦各ス□ットにメディアなどをセットしている場合は取り出してください。 

*プ|」ンタなどの周辺機器を接続している場合は、周辺機器の電源を入れてくださ 
し)。 

〇 電源スイッチを巧す 

• Power む LE □び緑/青色に点打するまで、電源スイッチ（むマークのつい 
ているボタン）を巧してください。 



27 
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■電源に関する表示 

電源の状態は次のシステムインジケータの点灯状態で確認することげでさます。 
電源に関係あるインジケータとそれぞれの意昧は次のとおりです。 



状態 

バソコン本体の状態 

DC IN，LED 

緑/青の点灯 

AC アダフタを接続している 

オレンジの点滅 

異苗警告 （ AC アダプタ、バッテ U または 
パソコン本体の異南）* 

消な 

AC アダフタを接続していない 

Power cl ) LED 

緑/青の点灯 

電源 ON 

オレンジの点滅 

スタンバイ中 

消な 

電源日 FF 、 休止状態中 


* 電源に関するトラブルについては、『困ったとさは』を参照してください。 


曰付と時刻の設定 

購入後初めてセットアップを終えた渡は、次の手順で曰付と時刻を現在にあわせま 
す。 

の[スタート]ボタンをク U ックし、表おされた ニューから[コント□ールパネ 
ル]をク U ックする 

©[日付、時刻、地域と言語のオプション]をク U ックする 
③[日付と時刻]をク U ックする 

[日付と時刻のプ□パティ]画面が表示されます。 

©[日付]欄の A または < をク U ックして年号をあわせる 
⑥[日付]欄の V をク U ックして月をあわせる 
⑥[日付]欄のカレンダーで日をク U ックする 
©[時刻]欄の A またはマをク U ックして時刻をあわせる 

変更する時/分/砂をク U ックしてから、 A または*をク U ックします。 
©[ OK ] ボタンをク U ックする 

時刻は、画面ち下の[通知領域]に表示されています。日付は、時刻表示部分にポ 
インタをあわせるとしばらくして表示されます。 

正しく設定されているかどラか確認してください。 
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5 トラブルを防ぐために 



:ックをする 


コンピュータウイルスとは、パソコンにトラブルを発生させるプ□グラムのことです。 
病原体のウイルスび人間に感染するよラに、ネットワークやフ□ッピーディスクな 
どを介して、コンピュータからコンピュータに増殖するので、コンピュータウイル 
スと呼ばれています。 

コンピュータウイルスには、八ードディスクやデータの一部を破壊するをのをある 
ので、定期的にウイルスチェックを巧ってください。 

本製品には、ウイルスチェックソフトとして 「N ソ Orton iKtern おさ品お私」び用意 
されています。 

「Norton Internet Security」 はファイアウォールと呼ばれる防護壁を提供し、 
インターネットを通したバソコンへの不正なアクセスを遮断することびでさます。 
バソコンをインターネットに接続する前に、必ずウイルスチェックソフトを設定し 
て < ださし、。 

設定したソフトは、常に最新のバージョンに更新するようしてくださし、。 

ウイルスチェックの設定方法 
D 『困ったときは2章1ウイルスチェックをする』 


ックアップをとる 


保ちしたファイルやフォルダを誤って削除してしまったり、パソコンのトラブル 
などによってファイルび使えなくなってしまうことびあります。 
このような場合に備えて、あらかじめファイルをフ□ッピーディスクや CD-RW、 
DVD-RAM など、八ードディスクけ外の記憶メディア*にコピーしておくことを 
バックアップといいます。 

大切なデータは、こまめにバックアップをとってください。 

本製品には、 DVD-RW、DVD-R、CD-RW、CD-R などにバックアッフをとるこ 
とびでさる 「Dra 邑 ’n Drop 巳 D + DVD」 が用意されています。* 

* バックアップをとることびできるメディアは、モデルにより異なります。 


パソ n ンの準備をずる 


参照す" バックアップについて ご 『困ったときは2章2バックアップをとる』 




6 ユーザ營録をずる 


東芝へのユーザ登録 


パソコンを使ラにあたって、お客様へのサービス-サポートを充実させるために 
東忌へのお客様登録を推奨しています。東ちパソコンをさらに便利に使ラための、 
新商品やイベント情報の案内などの特典びあります。 

登録は、インターネットまたは同おされている『お客様登録カード』で行います。 
『お客様登録カード』で登録する場合、本製品に同おされている『お客様登録カー 
ド』に必要事項を記入し、送付してください。 

インターネットで登録する場合、インターネットに接続する準備をしてから 
(巧章1インターネットに接続する」参照）、次の手順で行ってください。 


[まち PC お客樣登録]アイコンで登録する 

& デスクトップ上の[東芝 PC お客様登録]アイコン（^)をダブルク 
IJ ックずる 

Q 内容を読んで[次へ]ボタンをク U ックずる 

•表示される内容に従って操作を続けてください。 

■[インターネットプ□バイダと未契約のち]を選択した場合 

インターネットプ□バイダ nnfoPepperJ への入会とパソコンのユーヴ登録 
を]度に巧うことびできます。 nnfoPepperJ への初期登録料と接続時間に 
応じた料金びかかりますので、あらかじめご了承ください。 
nnfoPepperJ L ソがのプ□バイダへの入会を希望する場合は、プ□バイダに入会 
してパソコンの設定を巧った後、[インターネットプ□バイダと契約済みの方、 
もしくは LAN 経由でインターネット接続されている方]を選択してください。 

■[インターネットプ□バイダと契約済みの方、ちしくは LAN 経由でインター 
ネ ッ 卜接続されているち]を選択した場合 

インターネットに接続してユーヴ登録でさます。 

■[インターネット経由で登録を希望しない方]を選択した場合 

はびきでユーヴ登録するメッセージび表示されます。 


•ホームページから登録することもできます。 
アドレス http://rooml 048. jp / 
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その他のユーザ登録 


Windows XP のユーザき録 


登録すると 、 Windows XP のろ後のヴービス-サポートを受けることびでき 
ます。 

登録は、インターネットで行います。インターネットに接続してから（巧章 
1インターネットに接続する」参照）、なの手順で行ってくださし、。 


Q [スタート]^ [ヘルプとヴポート]をク U ックする 

• [ヘルプとサポートセンター]画面び表示されます。 


Q 左画面の [Windows XP の新機能]をク U ックする 

@ 左画面の[ライセンス記 I 正、ライセンス、およびユーザー登録]をクリック 
ずる 

ち画面の[オンラインユーザー登録を使用する]をク U ックする 

@ ち画面の説明文中の[ユーザー登録ウィザード]をク U ックする 

• [Microsoft Windows XP ユーヴー登録ウィヴー问が起動します。 


@ 表示される画面に従って登録を行ラ 

•ユーヴー I □を持っていない場合は、所ちち情報を入力する画面の[マイク 
□ソフトオフィシャルユーヴ ー ID ] 欄に 「 WindowsXP 」 と入力してくだ 
さい。 


その他のアプ y ケーシヨンのユーザ登湿 


パソコンに用意されている他のアプ U ケーシヨンのユーヴ登録については、 
同捆の『ユーヴ登録巧紙』またはさアフ U ケーシヨンのヘルプをお認してく 
ださし、。 

また、各アフ U ケーシヨンの問い合わせ先については、『困ったときは付録 
1アフ U ケーシヨンの問い合わせ先』を確認してください。 


パソ n ンの準備をずる 







2 章 

基本操作を覚えよう 

本章では、タッチパッドやマウスを使ってクリック 
したりダブルクリックしたりする方法、 CD / DVD 
のセットのしかた、ウィンドウの動かしかた、文字 
の入力方法、ファイルやフォルダについてなど、パ 
ソコンを使ラために必要な基本的な操作について説 
明しています。 


1タッチバッド/マウスと CD/DVD 34 
吕デスクトップ画面46 
3ウィンドウを操作ずる48 
4で字を入力ずる已2 
已アプ U ケーシヨンを起動ずる/終了ずる65 
6ファイルとフオルダ 6白 



1 タッチパッド/マウスと CD/DVD 


ここでは、パソコンを操作するのに欠かせないタッチパッド/マウスと、音楽や映 
像を楽しむとさやアプ U ケーシヨンをインス!ルずるとさなどに使用する CD / 
DVD について説明します。 



電源を入れて Windows を起動すると、パソコンのディスプレイにび表示され 
ます。これを「ポインタ」といい、操作の開始位置を示しています。この「ポイン 
夕」を動かしなびらパソコンを操作していさます。 

パソコン本体には、「ポインタ」を動かすタッチパッドと、操作の指示を与える左ボ 
タン/ちボタンびあります。 

タッチパッドと左ボタン/ちボタンを使ってポインタを動かし、パソコンを操作し 
てみましよつ。 

ここでは、タッチパッドと左ボタン/ちボタンの基本的な機能を説明します。 

乍にあたつて ^— - — 

タッチパッドを強く押さえたり、ボールペンなどの先の鋭いものを使わないでくださ 
い。タッチパッドび故障ずるおそれびあります。 







































1 ポインタを動かす 

操作を始める位置を示すポインタ。タッチパッドに置いた指のち向にあわせて動き 
まず。指を上下左ちに動かしてみましよう。 

指びタッチパッドの端まできてしまい、それし U 上動かせなくなったときは、いった 
ん指を離してから、タッチパッドの中央に置を直して操作しまず。 



2ク y ックする 

アイコン、文字などを逞択ずるとさに使いまず。ポインタを目的のアイコンや文字 
などの位置にあわせて、左ボタンを1回押します。 

アイコンなどを選択すると、色び変わります。これを r 反転表示」といいます。 



〈ク IJ ックする前〉 


ーク > マィピ。チサ 



〈ク IJ ックした後〉 



igiitellSi 


役立つ 

操作集ダブルクリックする 

ダブルク U ックすると、ファイルを開いたりアプ U 
ケーシヨンを起動でさます。ポインタを目的の位置に 
あわせて、左ボタンをすばや< 2回押します。 



3己 
































役立つ 

操作集ちクリックする 


ちク U ックすると、メニューび表ホされ、 
そこから行いたいことをク U ックして逞択 
できまず。ポインタを目的の位置にあわせ 
て、ちボタンを1回押します。 



ドラッグアンドド□ップする 

ドラッグアンドドロップをすると、アイコンやウィンドウ 
を移動したり、複数の文字やアイコンを選択したりできま 
す。ポインタを目的の位置にあわせて、左ボタンを押した 
まま①、別の指でタッチパッドでポインタを動かしまず② 
(ドラッグ)。ポインタび目的の位置に移動したら、左ボタ 
ンからおをはなします③（ド□ッで。 



スク □ —ルする 

スク□ールとは画面を動かすことです。 

スク□ールすると画面に表示しされない部分を見ることび 
でさまず。 

ホイール機能付きのタッチパッドの場合、ホイールを使っ 
てスクロールできます。前後に動かすと、動かすち向にス 
ク□ールされます。 

タッチパッド面でもスク □-; レ操作をずることびできまず。 

モデルによってはこの機能び標準で設定されていないをのびありますので、 
タッチパッド面のスクロールび行えない場合は、[コント□-ルパネル]の「マ 
ウスのプ□バテイ」をお認してください。 



タッチパツドの手入れ 


乾いた柔らかい素なのきれいな布で拭いてください。 

ミちれびひどいときは、水かめるま湯に浸した巧を固くしぼってから拭きます。 

































ツチパツド/マウスと CD/DVD 


包 


マウス 


マウスはタッチパッドの左ボタン/ちボタンと同じ働ををしまず。 

マウスは、 Windows のセットアップび終わった後に接続してください。 

マウスには、対応インタフェースの違いによって、なのよラな種類びあります。 

• US 目マウス 

• PS /2 マゥス 

使用するマウスの種類によって、接続するコネクタび異なります。 

1 V ’ソコンに用意されているコネクタび USB コネクタの場合は USB マウス、 PS /2 
コネクタの場合は PS /2 マウスび使用できます。 

マウスを購入ずる前に使用しているパソコンのコネクタをお認してください。 

またマウスには、移動量と移動ち向の検出ち法の違いによって、なのよラな種類び 
あります。 

•機械式（ボール式）マウス 
• 光学式マウス 

マウスを使ってポインタを動かしたり、クリック、ダブルク U ックなどをしてみま 
しょラ。 

ここでは、なのようなホイール付きの機械式 USB マウスを例に、マウスの使いかた 
を説明します。 




プラグに一らマークびついて 
いるのび US 日マウスです。 


ホール 

マウスの内部に入っていまず。 
ボールび転びる方向に合わせて 
画面上のポインタび移動します。 


-ボール固定用フタ 

ボールびとび出さないよ 5 に押さえている 
フタです。マウスを手入れするとさには、 
取りはずしてくださし、。 



基本操作を覚えよラ 













A ま意 

• 光学式マウスの場合は、マウス底面の光学式センサーのホい光を直接見ないでく 
ださい。目を痛める可能性があります。 


マウスの持ちかた 

マウスを手のひらで包むように持ち、人さし指と中指を各ボタンの上に置きまず。 



1マウスをラまく動かすポイント 

マウスを動かす場所びなくなったとさは、いったんマウスを持ち上げ、マウスを動 
かせる位置に戻します。 

マウスは平らな場所で使用してください。 

• 機械式マウスの場合 

内部のボールび転びりにくい場所では、ポインタの動きび鈍くなることびあります。 
マウスの動さを滑らかにするには、マウスパッドの使用を推奨しまず。 

• 光学式マウスの場合 

グ U ッドなどの細かい模様のあるをの、または専用のマウスパッド上での使用を 
推奨しまず。 

また、ガラスなどの透明な素材、競や光沢のあるビニールなどの光を反射する素 
材の上では使用しないで<ださい。光学式センサーびラまく動作しない場合びあ 
りまず。 









ツチパツド/マウスと CD/DVD 




1ポインタを動かす 

滑らせるようにしてマウスを上下左ちに動かします。ポインタびマウスの動きにあ 
わせて動さまず。 



み 

<• ……な…… •> 


2ク y ックする 

ポインタを目的の位置にあわせて、左ボタンを1回押ずことでず。 



役立つ 

操作集ダブルクリックする 

ポインタを目的の位置にあわせて、左ボタンをすば 
やく 2回押すことです。 

ダブルク1」ックするとをは、マウスび動かないよラ 
に固定した状態でボタンを押してください。 





基本操作を覚えよラ 

















役立つ 

操作集ドラツグアンドド□ップする 


ポインタを目的の位置にあわせて、左ボタンを押し 
たまま、マウスを動かしまず①（ドラッグ)。ポイン 
夕び目的の位置に移動したら、ボタンから指を離し 
ます②（ドロップ)。 



スク□—ルする 

ホイールを前後にまわすと、まわした方向にスク 
□ールされます。 

ホイールを前後に倒してスクロールするタイプをあ 
0ます。 
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CD / DVD のセツトと取り出しについて説明します。 

CD / DVD は、パソコン本体に装備されているドライブにセツトして使用します。 
ドライブび装備されている位置は、購入したモデルによってなのよラな種類に分か 
れます。 


•バソコン本体の左側面 •バソコン本体のち側面 •バソコン本体の前面 



購入したモデルのドライブびパソコン本体のどの位置に装備されているかは、『使っ 
てみよう1章1各部の名前』を参照してください。 

なおが付けのドライブを使用する場合は、そのドライブに付属の取扱説明書を参照 
して < ださい。 

同袖の冊モ『安むしてお使いいただくために』に、 CD / DVD を使用するときに 
守ってほしいことび記述されています。操作を始める前にその記述をよく読んで、 

おず指示を守ってください。 






















■ Mu 捏化にあたって -^- - 1 

• ディスクトレイ内のレンズおよびその周辺に觸れないでください。ドライブの故 
障の原因になります。 

• ドライブ関係の LED およびディスクトレイ LED び点なしているときは、イジェ 
クトボタンを押したり、 CD / DVD を取り出す操作をしないでください。 CD / 
DVD び傷ついたり、ドライブび壊れるおそれびあります。 

•電源び入っているとさには、イジェクトホールを押さないでください。回転中の 
CD / DVD のデータやドライブび壊れるおそれびあります。 

^イジェクトホールについて「本項2 CD / DVD の取り出し」 

• ドライブのトレイを開けたときに、 CD / DVD び回転している場合には、停止す 
るまで CD / DVD に手を觸れないでください。ケガのおそれびありまず。 

• パソコン本体を持ち運ぶときは、ドライブに CD / DVD び入っていないことを確 
認してください。入っている場合は取り出してください。 

• CD / DVD をディスクトレイにセットずるとをは、無理な力をかけないでください。 

• CD / DVD を正しくディスクトレイにセットしないと CD / DVD を傷つけるこ 
とびおります。 

チェック‘'''-— . - 

• 傷ついたりミちれのひどい CD / DVD の場合は、拝入してから再生び開始されるま 
で、時間びかかる場合びありまず。巧れや傷びひどいと、正常に再生できない場 
合をあります。ミちれを拭きとってから再生してください。 

• CD / DVD の特性や CD - RW 、 CD - R などの書き込み時の特性によって、読み込 
めない場合をあります。 












1CD/DVD のセット 

ここでは、パソコン本体のち側面に装備されているドライブを例にして説明しまず。 


1 パソコン本体の電源を入れる 
2 イジェクトボタンを巧す 




イジェクトボタンを押した日、ボタンから手 
を離してください。ディスクトレイびみし出 
てきまず（数砂かかることびあります)。 
※購入したモデルによってイジェクトボタ 
ンの位置は異なりまず。 


CD / DVD をのせるトレイびすべて出る 
まで、引さ出します。 


4 文字が書いてある面を上にして、 CD / DVD の穴の部分をディスク 
トレイの中央凸部分に合わせ、上から f 甲さえてセットする 



r カチッ」と音びして、セットされている 
ことをお認してください。 
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5 「カチッ J と音がするまで、ディスクトレイを押し戻す 



2 CD/DVD の取り出し 

ここでは、パソコン本体のち側面に装備されているドライブを例にして説明します。 


1パソコン本体の電源が入っているか確認する 

電源び入っていない場合は電源を入れてください。 

2イジェクトボタンを押す 

ディスクトレイび少し出てきまず。 

3ディスクトレイを引さ出す 

CD / DVD をのせるトレイびすべて出るまで、引き出しまず。 


4 CD/DVD の両端をそっと持ち、上に持ち上げて取り出ず 



CD / DVD を取り出しにくいとをは、中 
央凸部をみし押してください。簡単に取り 
出せるよラになります。 


5「カチッ J と音がするまで、ディスクトレイを押し戻す 
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【ディスクトレイが出てこない場合】 


電源を切っているとさは、イジエクトボタンを押して 
もディスクトレイは出てさません。電源び入らない場 
合は、イジェクトホールを、先の細い丈夫なもの（ク 
U ップを伸ばしたちのなど）で押してください。次の 
場合は、電源び入っていてを、イジェクトボタンを押 
したをすぐにディスクトレイは出てさません。ディス 
クトレイ LED の点滅び終了したことを確認してから、 
イジェクトボタンを押してください。 

• 電源を入れた直後 
•ディスクトレイを閉じた直後 
• 再起動した直後 

• ドライブ関係の LED び点巧しているとさ 



※購入したモデルによってイ 
ジェクトボタン、イジェクト 
ホール、ディスクトレイ LED 
の位置は異な0ます。 
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2 デスクトップ画面 


パソコンを起動すると、デスクトップ画面び表示されまず。 
ここでは、各部の名前や機能について簡単に説明します。 


n デスクトツプ画面について 




ごみ箱- 

いらなくなったファイルを 
いったんここに捨て、まとめて 
消去します。 


アイコン- 

よく使ラファイルやァプ U ケー 
シヨンなどが、絵で表示されます。 


イソタ—ィ、ツト- 

インターネットに接続でさます。 
標準で設定されているブラウヴ 
ソフト名が表示されています。 


電子メール- 

電子ールソフトを起動でさます。 
標準で設定されている電子 X —ル 
ソフト名が表示されています。 


[スタート]メニユ- 

よく使ラフアイルやアプ U ケー 
シヨンなどが、表示されます。 
ク U ックすると、目的の操作を 
始めることがでさます。 


[スタート]ポタン 



MSN Explorer 

<►う Windows Media Player 
Windows Messenger 
を Windows XP ツアー 
ろ ^ ^ Windows ムーピーゴーカー 

すベてのブ D クラム (の^ 


じコント日-ル/巧、ルを） 

A 巧爲の ► 

W ヘルプとサポート化） 

和) 巧ぉ嗤 

巧ファイル名を巧ミして煮 m . 



□グオフ 


ク U ックすると、[スタート];>< ニューを ユーヴの切り替えや□グオフが行えます。 

閉じたり、再び表示させたりすることが 

でさます。 























































* 画面は表示例です。 

実隙の表示とは異なる場合びあります。 



マイドキュメント 
マイピクチャ 
マイミュージック 

自分で作った文章や画像、音楽データ 
などを保存する場所です。 


マイコンピュータ 

このパソコンの構成を確認することが 
でさます。 


終了オプション 

パソコンの電源を切ることがでをます。 

IME ツールバー 

曰本語入力の設定変更やが態の確認が 
でさます。 


■-タスクバー 

現在、 Windows 上で作業している 
ちのの名前が一覧表示されます。 


通知領域 

状況に応じて設定のためのアイコンが並び、 
時刻が表示されます。 
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3 ウインドウを操作する 


アイコンの中身をみたり、ファイルを開いたときなどに表示される窓のような四ち 
い枠を「ウィンドウ」といいます。 


ウインドウの各部のち敬と役割 I 


ここでは、ウインドウの各部の名称とその役割について説明しまず。 



①タイトルバー 

ウインドウの名前び表示されます。 

②メニューパ'- 

さメニューをク U ックしてさらに細かい操作を逞 
んでいさまず。 

③ツールバー 

メニューの中で、よく使う操作びボタンで表示さ 
れています。 

④操作メニュー 

ファイルなどを逞択ずると、該当ずる操作のメ 
ニューび左画面に表示されます。 

⑤作業の一覽 

状況に応じて切り替わります。 

⑥[最ル化]ボタン 

ウインドウをルさなボタンにしてタスクノ く一にお 
さめます。 

⑦[最大化]ボタン 

(尻に戻す（縮ル)]ボタン） 

ウインドウをデスクトップいっぱいに表示しまず。 
最大化すると[最大化]ボタンは[元に戻す（縮 
ル)]ボタンに切り替わります。尻に戻す（縮ル)] 
ボタンでウインドウび元の大きさに戻ります。 

⑨[閉じる]ボタン 

ウインドウを閉じます。 

⑨スク□-ルバー 

ウインドウの内容の全体を表示しきれないとさに 
表示されます。バーをドラッグしたり、矢印ボタ 
ン （A V ) をク U ックして、スク□-ルします。 
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⑨ 




2ウインドウの大ををををえる 


ポインタをウインドウの境界線にあわせ、適当な位置までドラッグ 
アンドド□ップする 

ウインドウの境巧線でポインタは\ I ►に変わります。縦、横の大 
ささを自由に変えられます。 

1^--- - .. 1 1 ~^--.'-; 一 ‘.— 

il-O 
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1 ウインドウを開 < 

「マイドキュメント」のウインドウを開いてみましよラ。 

1 [スタート]ボタンをクリックし①、表示されたメニューか5 [マイ 
ドキュメント]をクリックする⑤ 

[マイドキュメント]のウインドウび開さます。 


わわ t いう 


包 


ウインドウの基本操作 


[ 


ここでは、ウィンドウの基本的な操作方法を説明しまず。 


-,)* レ > ei♦ «0 


I 基本操作を覚えよラ 



























3 ウインドウを巧動する 

1ポインタをウインドウのタイトルバーにあわせ、適当な位置までド 
ラッグアンドド□ップする 



4ウインドウを閉じる 

1[閉じる]ボタン（因）をクリックする 

タイトルバーのち端にあるボタンを使えば、ほとんどのウインドウび閉じ 
ます。 



役立つ 

操作集スク□-ルする 


スクロールすると、画面に表示しきれ 
ない部分を見ることびできまず。 

①ス クロールバーの / V ボタンまたは 
V ボタンをク U ックずる 
ク U ックするたびにかしずつウィンドウ 
の内容び変わり、スク□ールされます。 
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役立つ 

操作集ウィンドウを最大化する 


デスクトップいっぱいに画面を表示することを「最大化」といいます。最大化 
ずるには、[最大化]ボタンをク U ックします。[元に戻す（縮ル)]ボタンを 
ク1」ックすると最大化ずる前の大ささで表示されます。 



ウインドウを最ル化する 


ウインドウをルさなボタンにしてデス 
クトップ画面下のタスクバーに格納す 
ることを「最ル化」といいます。最ル 
化しておけば、使いたいとをいちいち 
起動しなくてをすむので便利です。 



タスクノ（一のボタンをク U ックする 
と最ル化ずる前の大ささで表示され 
ます。 



通知領域に表示されるアイコン 

画面下のタスクバーのち端は通知領域といい、時刻や状況に応じて各種アイコ 
ンび表示されています。 

通知領域のアイコンは常にすベて表示されているわけではありません。隠れて 
いるアイコンを表示したいとさは0をク U ックしてください。 
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4 文字を入力ずる 


文章を作成したり、ファイルに名前をつけたりなど、文字の入力はパソコンの操作 
には必要な操作です。 

ここでは簡単な文字を入力しなびら、パソコンでの文字入力に つし、 て覚えましよう。 


n 文字入力を巧ラ前に 




文字を入力するのに使う文字キーと、文字入力の練習に使う Windows に付属のア 
プ U ケーシヨンソフト、「メモ帳」について説明します。 


1义きキー 

文字や記号の入力には文字キーを使います。文字キーに印刷されている2〜已種類 
の文字や記号は、制御キーで使い分けます。 

^制御キーについて「本節©-1入力に関する制御キー」 


■左上- 

區叫がキーを巧しなびら巧ずと、 
記号やアルファべットの大文字び 
入力でさます。 


■左下- 

他のキーは使わず、そのまま巧す 
と、数字やアルファベットのル文 
字び入力でさます。 

大文字□ック状態にすると、大艾 
字を入力でさます。 


♦ 

1 i や 

1 

、 


1 

-7 ! 



7や 

1 


/ Home! 7 



■ち上 

かな入力びでさるが態で [ Shift ] キー 
を押しなび5巧すと、記号、ひ5びな 

そ<おん ぶラおん 

の促音（かさい「つ」）、拠音（ルさい 
「や、ゆ、よ」）び入力できます。 


■ち下 

かな入力びでさる状態で押すと、 
ひ5びなや記号が入力でさます。 


I 前面左* 


ア□一状態のとさに押すと、カー 
ソル制御キーとして使えます。 


-■ 前面ち*1 

数字□ックが態のときに巧すと、テ 
ンキーとして使えます。 


購入したモデルによっては、キー上部の左下/ち下に印刷されています。 


キーボードには、次のよラな便利な機能があります。 

詳細については同捆のマニュアルを参照してください。 
♦大文字□ック状態、ア□一状態、数字□ック状態の切り替え 
• @キーを使った特殊機能キー 
• @キーを使ったショートカットキー 
• 特殊機能キー 


























2 メモ帳を開 < 

文字入力の練習には、 Windows に付属のアプ U ケーシヨンソフト「メモ帳」を使ラ 
と便利でず。 


1[スタート]ボタンをクリックし、表示されたメニューの[すべての 
プ□グラム]一[アクセサリ] 一[メモ帳]までたどり、[メモ帳] 
をク U ックする 


■^インみーネサト 
Internet Explorer 

じ ^ I ^rrosoft Office 〇| 

fry 王□ヴラムのアクだスと巧ミの争 

MSN Explorer 

f ►、 Windows Media Player 
，ろ*^ Windows Mess^ger 
Windows XP ッァ_ 

Windows ムーピープーカー 



面 Java Web Start 
巧 JUSTSYSTEM ロリトシ,ン 
0 LaLaVbice 
0 Microsoft Office 
因 PrintMe Internet Printing 
Q TVie 阁夕-ネゥト V7.0 LE 
Q TOSHIBA 


で^巧なりイ > 9 — ネット 


イントネ，卜括卸卜。 

ゲーム 

スタートでブブ 
ま玄 PC わ客樣登録 
室ぐるめ Ver.11 
Adobe Reader 6.0 
CyberSupport ior TOSHIBA 
DIONKKDDD 
Internet Explorer 
MSN Explorer 

か ODM ーインサイ风ブ 
I や Outio ホ Express 


Q エウスプ□-ラ 
田 ]7ンドプ日ンブト 
巧ブ□クラム互换せウイザ-ド 


W A •イ、 ik 



[無題-メモ帳]画面び開さまず。 



ここでは、[無題-メモ帳]画面に文字を入力しなびら説明しまず。 


巳3 




曰本語を入力するには 


r 


* 画面は、 Office 搭載 モデルの場合の表示例です。 


本製品には、日本語を入力するためのアプ U ケーシヨンソフト、日本語入カシステ 
ム MS - IME び用意されています。起動したときは、英数字の入力びできるように設 
定されています。 

Office 搭載モデルでは、 Word など文章を扱う Office アプ U ケーシヨンの一部で、 
日本語入力び MS - IME からナチュラルインプットに切り替わります。ナチュラル 
インプットは日本語入力時の文字変換を快適にする入カシステムです。 

詳しくは 「 Microsoft ナチュラルインプット」のヘルプをご覧ください。 

日本語を入力するには、次の操作を行いまず。 


1日本語入カシステム MS - IME を起動する 

1 運 ZD キーを巧す 

日本語入力に切り替わると、 IME ツールパーまたはタスクパーび次のよう 
に表示されまず。 

• IME ツールバーを表示している場合 
IME ツールバーは、デスクトップのち端に表示されています。 



• IME ツールバーを最ル化している場合 
IME ツールバーの[最ル化]ボタン （ H ) をク U ックすると、 IME ツー 
ルバーび最ル化され、 タスクバーに表示されまず。元に戻すには 、 IME 
ツールバーの[復元]ボタン（回）をク U ックしてください。 



2入力方法を巧める 

日本語の入力ち法には、「□-マ字入力」と「かな入力」の2つびあります。 

「□ーマ字入力」は、キーに印刷されている英数字を□-マ字入力して、ひらびなに 
変換する方法です。日本語入カシステムを起動したとさの標準設定は、□ーマ字入 
力です。 

r かな入力」は、キーに印刷されているひらびなをそのまま入力ずるち法です。 

次の手順で、「ローマ字入力」か「かな入力」かを切り替えます。 














みのキーを巧したまま、 (カタカナひらがな! キーを巧す 

押すたびに入力ち法び切り替わります。 

かな入力に設定を変更すると、 IME ツールバーは次のように表示されます。 
日本語入カシステムを起動したとさの標準設定び、□ーマ字入力なので、パ 
ソコンの電源を切り、再び電源を入れると、□-マ字入力になります。 


色び変わります。 



【例：「かな J と入力ずる】 


□ーマ字入力 

の順にキーを押すと、 「 KA 」 一 r か」 「 NA 」 一「初 
と変換され、「かな」と入力される 

かな入力 

@@の順にキーを押すと、「かな」と入力される 


□ ーマ字とかなの対応表「付録1 □ ーマ字入力一覧表」 


役立つ 
操作集 


Microsoft IME スタンダードのプ□パティ 

[Microsoft IME スタンダードのプロパティ]または [ Microsoft ナチュラル 
インプットのプロパティ]画面でも、「ローマ字入力」か「かな入力」を設定 
でさます。 

プ□パティ画面を表示するには、 IME ツールバーの[ツール]アイコン（田） 
をク U ックし①、表示されたメニューから[プロパティ]をク U ックします②。 
入力ち法は、[全般]タブの[入力設定]で設定します。 

また、変換モードや辞書などの設定ちでをます。 


が IME バッドの 

1|イ廳结/旧化Iの奋巧 


② 一 I なブ□パティ吸 


な#吾ツ-ル… 

巧更换トレ-ニンクウイヴ-ド留 
回ヘルフ(が 




已! 





も;^あ般な V * 口 



基本操作を覚えよラ 




































ひらびなを入力する 


ひらびなの入力はなの手順で行います。 


1 r こんばんは J と入力する 

• ローマ字入力の場合 

担)担)运)と、キーボードのキーを順に押す 
• かな入力の場合 

と、キーボードのキーを順に押す 


こんばん I 引 


入力すると、文字の下に点線びつをます。これは、この文字び漢字変換でさること 
を表しています。ここでは、 作 nter ) キーを押して確定してください。漢字やひらび 
なに変換し、確定すると文字の下線び消えます。いったん確定した文字を訂正した 
い場合は、削除してから入力し直してください。 


こんばんは I 


W 漢字を入力する 


{ 


漢字を入力するには、はじめにひらびなを入力してから、漢字に変換します。 


1 r 真 J と入力する 

• ローマ字入力の場合 

贷④担)®と、キーボードのキーを順に押す 
• かな入力の場合 

@@と、 キーボー ドの キーを 順に押す 


は甸 


に pace ) キーを押すと、漢字に変換されまず。 
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カタカナを入力したい場合は、ま字の変換と同じよラに、ひらびなからカタカナに 
変換することびでをます。 


1 r パーテイ ー j と入力する 

• ローマ字入力の場合 

©@I3©(0® 国と、キーボードのキーを順に押す 
「てい」は© (g® ①と、キーを押してを入力でをます。 

• かな入力の場合 

〇〇 [LK て^盾行^キーを押したまま0 fC と、キーボードのキーを順に押す 


ぱ一てい一 I 


を pace ) キーを押すと、「パーティー」と変換されます。 ( En ぉ「 )キーを押して確定し 
てください。 盾^^ キーのかわりに (F7) キーを押すと、必ず全ちカタカナに変換さ 
れまず。日本語入力の辞書に登録されていないカタカナの単語を入力するときに便 
利です。 


パーティ ー1 


役立つ 
操作集 


直接カタカナを入力ずる 

カタカナのみを入力するときや、カタカナに変換 
されにくい文字は、 IME ツールバーで入カモード 
を[全角カタカナ]に切り替えてから入力しまず。 


ここをク U ックし、 
表示されたメニュー 
から[全角カタカナ] 
を還がする 



已7 






































よく使5記号の入力ち法はなのとおりです。 


記号 

□ーマ字入力の場ち 

かな入力の場合 

し」 (句点) 

(3 キーを押す 

fShif りキーを押したまま、图キーを押す 

し」蔵点） 

图キーを押す 

〔 Shif ロキーを押したまま、图キーを押す 

「？」（疑問符） 

〔Shift 片一を押したまま、 
〇キーを押す 

〔 Shift ) キーを押したまま、图キーを押し、 
〔 Space ) キーを巧して変換する 

「！」（感廣巧） 

[Shif リキーを押したまま、 
[3 キーを押す 

( Shif りキーを押したまま、ロキーを押し、 
〔 Space ) キーを巧して変換する 


インターネットなどでよく使ラなの文字の入力は、 IME ツールバーで入カモードを 
[半ち英数]または[直接入力]に切り替えて入力します。 


ここをク I 」ックし、表示されたメニューか6 
[半角英数]または[直接入力]を選択する 



記号 

キ— 

@ (ァッ トマーク） 

0キーを押す 

_ (アンダーバー） 

〔 Shift ;) キーを押したまま、因キーを押す 

-(八イフン） 

目キーを押す 

/ (スラッシュ） 

〇キーを押す 

—(チルダ） 

〔 Shif リキーを押したまま、 □ キーを押す 












































英数宇を入力する 




英字や数字は、 IME ツールバーで入カモードを r 直接入力」に切り替えて入力します。 
「直接入力」の切り替えは、 (¥7^1 キーを押すと簡単にでさます。 

IME ツー ルバーはなのようになります。 


1 fsundayj と入力する 

⑤◎の!◎④ ® と、キーボードのキーを順に押す 


Sunday] 


英字びルタ字で表示されます。 

直接入力の場合は、文字を入力するだけで、自動的にお定されます。 


役立つ 

操作集 f 马キーで英数字に変換する 

入力中の曰本語を、入カモードを変えずに英数字に変換でをます。 

文字を入力した後@キーを巧すと、キーを巧すたび文字び全角英数字に変換 
されます。希望の文字び表示されたらキーを押して巧定してください。 
尼而品!キーを押す前にし F 1 巧キーを押すと、半角英数字に変換でさます。 


©】 


文書を巧をする 


作成した文書をパソコンの中の「マイドキュメント」に保存しておをましよラ。 

1を前を付けて巧をする 

ここでは、「練習」といラ名前を付けて保存します。 

1 メニューパーの[ファイル]をクリックし①、表示されたメニュ - 
か5 [名前を付けて保をする]をクリックする② 


無 S - イモ g 


ファイルの 


-① 


れ没 I の 
聞く喧)... 

I ■まま巧巧 


ひか N 

Ctrl+0 

r.tKi+s 


KfifH 日" MKa の a 


it おこしくださし、。 


•② 


タージ設ミ(ぶ… 。 

[名前を付けて保存]画面が表示されます。 



基本操作を覚えよラ 


































2 日本語入力になっているか確認する 

日本語入力びでさない場合は、问 ^7® キーを押してください。 


3 [ファイル名]欄に r 練習 J と入力する 

[ファイル名]欄の r*.txtj の文字び反転表示されていない場合は、[ファ 
イル名]欄をク U ックしてから入力してください。 



4 [保をする場所]が[マイドキュメント]になっているか確認する 

5 [保を]ボタンをクリックする 
6画面のタイトルを確認する 

保存したら、開いていた[無題-メモ帳]画面のタイトルび[練習-メモ帳] 
になっているか確認してください。保存したファイルは、画面ち上の閱じ 
る]ボタン（〇)で閉じることびでさまず。 



瞧罰ファイルを閉じたら、「マイドキュメント」を開いて瞧罰ファイ 
J レびあるか確認してください。 


2ファイルを巧をしないで閉じた場合 

保存されていないファイルの画面を閉じよラとすると、 r 変更を保存しますか？」な 
どのメッセージ画面び表示されまず。 


タモ« 


A 


ファイルお望の巧容はままされています。 
を更をな巧しますか？ 



[ ほい踏 j 〔いいまかり ] I キ甲シセル I 
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キ— 

内容 

に trO + に aps Lock 英数） 

半ちカタカナび入力でさるが態になりまず。この状態 
で文字キーを押すと、キーのち下に印刷されたひらび 
なを半ちカタカナで入力でさます。 IME ツールバーの 
[ KANA ] の部分の色びをわります。 

■WJsifiJSW 

[ KANA ] の部分をク U ックしても、半ちカタカナび入 
力できるが態になります。 

〔 Shift ) + に aps Lock 英数） 

大文字□ック状態になります。この状態で文字キーを 
押すと、キーの左上に印刷された英字などの文字を大 
文字で入力でさます。 

IME ツールバーのに APS ] の部分の色びをわります。 

に APS ] の部分をク U ックして 
態にでさます。 

も、大文字□ック状 


半角カタカナ入力や大文字〇ック状態を解除するには、もう 1 度同じ操作をしまず。 
□ック状態の優先度は、半ちカタカナ入力状態>大文字□ック状態です。 




[はい]ボタン 

変更を保存する場合にク1」ックします。[名前を付けて 
保存]画面が表示されまずので、ファイル名を入力して 
保存してください。 

[いいえ]ボタン 

入力した文字などを保存しない場合にク U ックします。 
画面び閉じ、ファイルは保存されません。 

[キャンセル]ボタン 

保存しないで編集画面に戻る場合にク U ックします。 


©】 


知ってお<と便利な操作 


ここでは文字入力を行う場合に知っておくと便利な操作につし)て説明します。 


1入力に閲する制御キー 

文字入力をするとをに、よく使ラ制御キーは次のとおりです。 



基本操作を覚えよラ 
























2 义字を削除する 

• 文字を確定する前に間違えたときには 

但 ackSpace ) キーを押すともから順に画面上の文字び消えるので、その後、正し 
い文字を入力し直してください。 


こんば / vl 


• 文字を確定した後で1文字ずつ削除する 
00®® キーで力-ソルを、消したい文字のち側に移動し、 〔 Backspace ) 
キーを押しまず。また、@キーを押すと、カーソルの]つち側にある文字び消 

ス cK ^ 〇 


• 文字を確定した後で範囲を選択して削除ずる 
一定の範囲の文字をまとめて削除することをでをます。ポインタを消したい範 
囲のはじめの文字の左側に移動し、ク U ックしまず。消したい範囲をドラッグし 
て選択します。 


こんばんは 

gn バーテイーを開をまず。 


追) el ) または backspace ) キーを押すと、選択した範囲び消えまず。 


こんばんは 

I バーテイーを開きます。 


3巧換の区切りを巧える 

ひらびなを漢字やカタカナに変換ずるとさ、変換する区切りを指定することびでさ 
まず。「ひらきまず。」と入力し、 を pace ] キーを押したとさ、「ひら来ます。」と変換 
された場合などは、区切りの範囲を指定して変換し直します。 


こんばんは 

来週ノ くーティーをひ5来ます。 


を hif りを押しなびら、扫キーまたは f 一件一で範囲を指定してください。 


こんばんは 
来週バーテイーを 


9 〇 


巨2 


ひ S を 












を pace ) キーを押すと、変換の区切りを変更して変換されます。なの区切りの再を 
換び必要な場合は、 A キーで太い下線を移動し、を pacel キーを押します。 


こんばんは 

来週バーティーを開きます。 


4確定した义字をを換し直す 

文字を確定した後にち変換をやり直ずことびでさます。ポインタを、変換したいはじ 
めの文字の左側に移動してク U ックし、変換したい範囲をドラッグして選がしまず。 


こんばんは 

胃パーテイーを開をます。 


d 运)キーを押すと、候巧の一覧び表示されます。一覧から 〔 Space 诗 たはのの 
キーで選択し、尼而品!キーを押して確定してください。 


こんばんは 

来週レくーテイーを開をます。 


5読みかたびねか5ない义字を入力する 

IME パッドから、読みかたびわからない漢字や記号を探すことびでをます。 

「丑」を入力する場合を例に説明します。 

1 IME ツールバーの [ IME パッド]アイコン（因）をクリックし 
①、表示されたメニューか日[手書き]をクリックする③ 


ぶキまき 
I 留；スぞ一居 
豐リフトキーボード 
画お面が 
が宜惜 



キャン t ル 


ISIQ 



.① 


[ IME パッド-手書き]画面が表示されまず。 

画面に文字が表示されている場合は[消去]ボタンをク U ックして<ださい。 
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2 r 丑 j といラ字を描く 

「ここにマウスで文字を描いてください。」と書かれた部分に、ポインタで 
「丑」といラ字を書きます。 

ち側の文字の一覧に、似ている文字び表示されまず。 

3 -覧か日 r 丑 J をクリックし①、 [ Enter ] ボタンをクリックずる② 

① 


② 


「丑」び巧入され、おをしまず。 

入力した文字を削除したり、カーソルを移動したい場合などは、画面ちのボ 
タンをク U ックします。さボタンはキーと同じ働きをしまず。 

• ヘルプの起動 


日本語入カシステム MS - IME の詳しい使いかたについては、なの手順で 『 MS-IME 
のオンラインヘルプ』をお認してください。 

1 [ヘルプ]ボタン（回）をクリックし、表示されたメニューの 
[ Microsoft ( R ) IME スタンダード]または [ Microsoft ( R ) ナチュ 
ラルインプット]一[目次とキーワード]をクリックする 


M 目ホとキーワードに） 


II Microso が R)IME スタシ さー ド2003 


M に rosott Web ベ—ソ雌) 
"-ジ 3 ン I き邮咕 
キ似它ル 


•のへルフん） 、 I 

科漏か E 励お 


丄 

似 I 四 
h I 冲 I 


正壬年圧則葦 
き王書居をち 
:全付夫再 
丑 I 大建ぉぉ败 



ぶ慣些画節 
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5 アプ U ケーシヨンを起動する/，移了する 


1[スタート]ボタンをクリックし、 
プログラム]^ [アクセサリ] - 
卜]をク U ックする 


表示されたメニューの[すべての 
[ペイント]までたどり、[ペイン 

「ペイント」び起動しまず。 

この他、デスクトップにアイコ 
ン（シヨートカットアイコン） 

を設定し、そのアイコンをダブ 
ルク U ックして、より速く簡単 
に起動することもできます。 
シヨー トカットアイコンは、自 
分で作成でをます。 


本製品には、いろいろなアプ U ケーシヨンびインストールされています。アプリ 
ケーシヨンとは、目的に応じて実際に利用するソフトウエアのことでソフトともい 
いまず。アプ U ケーシヨンの起動方法、終了ち法について説明しまず。 


« 


アプ U ケーシヨンを起動する 


[ 


ここでは、「ペイント」の起動ち法を例に説明しまず。 

1起動方法 


妊 


アプリケーシヨンを終了する 


[ 


ここでは、「ペイント」の終了ち法を例に説明します。 

終了ずる前に、必要に応じて作成したデータを保存しておさましょラ。 

1按了方法 

1タイトルバーの[閉じる]ボタン（因）をクリックする 

「ペイント」び終了します。 

終了方法はアプ U ケーシヨンによって異なりま 
す。ここで紹介した終了ち法の他に、メニュー 
バー（[ファイル]メニューの[終了]などを逞 
択）から終了するわのや、[終了]ボタンをク 
リックして終了するものもありまず。 




liillh 


國 


L!il 語昔 






I 



基本操作を覚えよラ 




























6 ファイルとフォルダ 


パソコンのデータは、「ファイル」単位で保存されています。それら複数の「ファイ 
ル」をまとめて保存-整理するのび「フォルダ」でず。 

使用するソフトウエアなどの種類によって、ファイルは異なるアイコンで表示され 
ふ 〇 


B ^ A 爸齒 

また、フォルダの中にフォルダを入れて、さらに細かく分類ずることびできまず。 
49ページで開いた「マイドキュメント」もフォルダです。 


I マイドキュメン I - 

I 7イミュージック ー^^ 

I-^ 

ファイル 


-^ 

ファイル 


] マイピクチャ 


] 旅行 




~\ 


—\ 




ファイル 


ファイル 



V_ 




ノ 

亡 

1発表を- 


\ 



~[\ 


—\ 




ファイル 


ファイル 



Windows は、たくさんのファイルやフォルダで構成されています。ここでは、フォ 
ルダとファイルを自分で新しく作成し、管理する方法について説明します。 


己已 




ファイルやフォルダを作る 


ここでは、ファイルとフォルダを新しく作るち法を説明します。 


1フォルダの作巧 

[マイドキュメント]の中にフォルダを作ってみましよう。 

1[マイドキュメント]画面で操作メニューの惭しいフォルダを作 
成ずる]をクリックする 



[マイドキュメント]の中に、惭しいフォルダ]を作ることびできました。 
フォルダ名び反転表示されてお定していない場合は、[マイドキュメント] 
の中の何もないところにポインタを移動してク U ックしてください。 
メニューバーの[ファイル]一[新規作成]一[フォルダ]をク1」ックして 
も、新しいフォルダを作ることびでをます。 

2ファイルの作成 

フォルダを作ったら、その中にファイルを作ってみましよラ。ここでは、「テキスト 
ドキュメント」ファイルの作りかたについて説明しまず。 

1[新しいフォルダ]をダブルクリックする 

[マイドキュメント]画面び消えて、惭しいフォルダ]画面び開きます。 




































2 [新しいフォルダ]画面で、メニューパーの[ファイル]をクリック 
し①、表示されたメニューの時斤規作成]にポインタをあわせる ② 

ち端ののちにメニューび表示されまず。 




巧しいフォルタ 


' トメ パト 


g 己フォ化さの 

_ 心一け、、, k 抑_ 


肖 ' r:.r;| 

る肺版■鬼' 
プ□パティ職 

巧じる(を 



6プリ ーフ ケース 
&防卜7ゥプイプ-ヴ 
菌]ヮ-ドけ。ドドキュイント 
每1リッチテキストドキュイント 
国テキストド单ュブント 
过 Wave サウンド 
U 圧捕 （zip お巧:）フオルタ‘ 


① 

(D 


3 [テキストドキュメント]をク U ックずる 


巧しいフォルタ 


厢集のを吊がわ京に入り(がツ-ルのヘルプ地 
白フオルタの . 



シヨ-卜お1のけが； 

刖[。の） 

るおの亥#を’ 

プ□パも邸 

閉じるを） 

囚シヨートカウトを） 」 

0プリーフケース 
&防卜7ゥプイタ-ヴ 
毎！ワ-ドけッドドキ1ブント 

巧*! 1い,斗千おストド去 I ' T / 卜 

このフォルタ’を兵引 

U 了キストドキユ於化、 


kTU VVOVC •一 M. 

む圧捕帥お巧)フォルタ‘ 

その化 



テキストドキュメントと 
は、文字だけを入力するた 
めの形式です。文字の種類 
を変えたり、図を入れたり 
ずることはでさません。 


[新しいフォルダ]の中に、[新規テキストドキュメント]び作成されます。 



ファイル名び反転表おされて確定していない場合は[新しいフォルダ]の中 
の何もないところをク U ックしてください。 
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役立つ 

操作集フォルダやファイルの名前を変更する 

フォルダやファイルの名前は、変更することびできます。惭しいフォルダ]の 
中に作った[新規テキストドキュメント]ファイルを例に説明します。 

①惭しいフォルダ]画面で[新規テキスト 
ドキュメント]をク U ックずる 
③操作メニューの[このファイルの名前を 
変更する]をク U ックする 
アイコンの、ファイル名のところだけ反転表示されます。 

③新しいファイル名を入力し、 〔 Enter ) キーを押す 

ファイルのアイコンをちク U ックして、表ホされたメニューから[名前のを 
更]をク U ックしてを名前の変更びできます。 



ひとつ上の階層のフォルダ画面を表示する 

現在開いているフォルダのひとつ上のフォルダ画面を表示させる場合は、ツー 
ルバーの [上へ]ボタン（す）をク U ックしてください。 


留ファイルやフォルダをコピーする 


ファイルやフォルダは、コピーする（複製を作る）ことびでさまず。ここでは、[新 
しいフォルダ]の中に作った[新規テキストドキュメント]を[マイドキュメン 
卜]フォルダにコピーしてみましよう。 


1ファイルやフォルダのコピー 


1[新しいフォルダ]画面で持斤規テキストドキュメント]をクリツ 
クずる 



アイコンび反転表示され 
よ当 0 
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2 操作メニューの[このファイルをコピーする]をクリックする 



[項目のコピー]画面び表示されます。 

3 [マイドキュメント]をクリックする 



4 [コピー]ボタンをクリックする 

[新規テキストドキュメント]びコピーされました。 

5 [ 上へ:！ボタンしす）をクリックする 

[新規テキストドキュメント]び入っているフォルダ[マイドキュメント] 
の画面び表示されます。[新規テキストドキュメント]びあることを確認し 
て < ださい。 
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胃ファイルやフォルダを削除する { 


[マイドキュメント]フォルダにコピーした技斤規テキストドキュメント]を削除 
してみましよラ。 

ファイルやフォルダを削除ずるとさは、いったん[ごみ箱]フォルダに入れてから、 
まとめて消'去しまず。誤ってファイルやフォルダを削除してしまってわ、[ごみ箱] 
フォルダにあるうちは、元の場所に戻してまた使ラことびでをます。 




• にみ箱]から削除したファイルやフォルダは、元に戻すことはできません。 

よくおかめてから、削除を行ってください。 

•フ□ッピーディスクや CD 书 W などから削除したファイルやフォルダを元に 
戻すことはでをません。この場合、データを削除ずると、完全に失われてし 
まい、[ごみ箱]フォルダには入りません。 


1ごが柏へ入れる^^^^ 

フアイルやフォルダを削除ずると、ごみ箱へ移動しまず。 


1[マイドキュメント]画面で[新規テキストドキュメント]をク 
リックする 

アイコンび反転表示されます。 

2操作メニューの[このファイルを削除ずる]をクリックする 



[ファイルの削除の確認]画面び表示されます。 

3 [はい]ボタンをクリックする 

ファイルは[ごみ箱]の中に移動します。ごみ箱に入れたファイルは、元の 
場所に戻すことびできます。 

詳細について r 本項3ごみ箱に入れたファイルを元の場所に戻ず」 
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2 ごみ箱のファイルやフォルダを竞をに削除する^^^ 

ごみ箱に入れたファイルを完全に削除するち法を説明します。ごみ箱に入れたファイ 
ルはを期的に削除してくださし、ごみ箱に入れたファイルは八ードディスクに残って 
います。無駄なく八ードディスクを使ラために削除するよラにしてください。 
[ごみ箱]から削除したファイルやフォルダは、元に戻ずことはできません。よく確 
かめてから、削除を行ってください。 

1デスクトップの[ごみ箱]アイコン （) をダブルクリックする 

[ごみ箱]画面び開さ、削除したファイルび表示されます。 

2削除するファイルまたはフォルダをクリックする 

ここでは[新規テキストドキュメント]をク U ックします。 

選択したファイルび反転表示されます。 


パ 1 —p i 心 

〇 〇 t A •* 

い * ■ 

■ 一 MM" I 

[iM 

■ • 1 

— 


3 メニューパーの[ファイル]をクリックし①、表示されたメニュ ー 
か日梢!!除]をクリックする② 



[ファイルの削除の確認]画面び表示されます。 


4 [はい]ボタンをクリックする 

[新規テキストドキュメント]び完全に削除されまず。 


役立つ^ 
操作集 


まとめて削除する方法 


[ごみ箱]画面で操作メニューの[ごみ箱を 
空にする]をク U ックずると、[ごみ箱]に 
あるファイルやフォルダすべてを削除でさ 
まず。 
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3 ごみ箱に入れたファイルを元の場所に房す 

[ごみ箱]にあるファイルやフォルダを元に戻すときは、なの手順で行います。 

1デスクトップの[ごみ箱]アイコン （ .望 i ) をダブルクリックする 

[ごみ箱]画面び開きます。 

2元に戻したいファイルやフォルダをクリックする 

選択したファイルやフオ J レダび反転表示されまず。 



3操作メニューのにの項目を元に戻す]をクリックする 

選択したファイルやフォルダび、元の場所に戻りまず。 


畐本操作を覚えよラ 
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3 章 

インターネットを楽しもう 


本章では、インターネットの接続方法か！5、 
Internet Explorer の起動と終了、ホームぺージの 
表示のしかた、検索方法、お気に入りのホームペー 
ジの登録方法などを説明しまず。知っておくと便利 
な操作集もありまず。 

本本章で使用している画面は表示例です。ホームページのアドレ 
ス、画面などは変更になる場合があります。 


1インターネットに接続ずる 76 
2 Internet Explorer に 〇し、て 88 
3ホー ムぺ —ジを見る日1 
4ホームページを検索ずる日2 
百よく見るホームページを登録ずる日3 
色知っておくと便利な操作日7 



1 インターネットに接続ずる 


ここでは、インターネットへの接続につし)て説明します。 


円接続までの流れ 


i 


インターネットへの接続までの流れについて説明します。 


1プ□バイダを還ぶ 

プ□バイダを選ぶポイント 

• 使用ずる場所と同じ局番にアクセスポイントびある 
•使用しているモデムやアダプタに対応している 
• プ□バイダび提供ずるサービス内容 
• アクセスポイントびをい • 自分に合うプランびある 

• メールアドレスを指定でさる • サポート体制び充実 

インターネットにかかる費用 

インターネットに接続すると電話料金とプロバイダの料金びかかります。 
各プ□バイダ、各電話会社とちさまざまなプランびありますので、自分に 
あった料金体系を選んでください。 


2 電話回線の接続 

* 電話回線の他にもさまざまな接続方法びあります。 


電話回線のタイプをチェックする 


パルス 

プッシュ回線/に DN 回線、ダイヤルボタンを押ずと「ピポパ」 


卜ーン 

ダイヤルボタンを押すと「ブツブツ*1」 


*] ダイヤル回線でもプッシュフォンタイプの電話機び接続可能です。 

> 電話回線の種類び不明の場合は、ご利用の電話会社に確認してください。 


3プ□バイダと契約 

簡単インターネット 

本製品に用意されている r 簡単インターネット」では、インターネットを 
経由して契約（オンラインサインアップ）できます。 

その際、ほとんどのプ□バイダでクレジットカードなどのま号び必要で 
す。 r 簡単インターネット」にある各プ□バイダの概要については、同捆 
.. されているご案内を読んでください。 


4パソコンの設定-^已インターネットに接続 
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国^インターネット、プ□バイダについてり寸録2用語集」 


インターネットに接続ずる 


ブ□-ドバンドについて _ 

インターネットに高ま接続でさるのび、高ま大容量ブ□ー ドバンドです。接続しっ 
ぱなしでも、料金は変わりません。大容量の映像や音楽をこれまでとはケタ違いの 
速さでダウン□ードできまず。時間を気にせず調べをのをしたり、インターネット 
配信の新曲をいち早くダウン□ー ドしたり、新しい楽しみかたを提供します。 

ブ□ー ドバンドには、次のよラな種類びあります。 

ADSL (非対称デジタル加入ち回線） • スピードは 1 2 Mbps の場合約 210 倍 

電話回線を使って接続するので、工事は簡単。利用料金ち低価格。 

ADSL モデムび必要。 ISDN 利用者はいったんアナ□グ回線に戻す工事び必要。 

CATV (ケーブルテレビ） • スピードは 1 0 Mbps の場合約 180 倍 

ケーブルテレビ回線を使って接続。ケーブルテレビの契約者は申し込むだけで利 
用でさる。コンテンツに特長びある。ケーブルモデムび必要。 

光ファイバー- FTTH / 光無患インターネット • スピードは 100 Mbps の場合約 1800 倍 

光ファイノ（ーケーブルを使って接続。大掛かりな工事び必要なため光ファイノく一か 
ら無線を使って通信するサービスち始まる。大容量-高ま接続ではトップクラス。 



* スピードは従来の電話回線（日日 kbps ) との比較（理論値) 

本製品ではブ□ー ドバンド対応の LAN 機能び標準装備されているので簡単に 
ADSL、CATV、 光ファイバーに接続できます。また Windows XP では、常時接続 
に備え、が部からの不正アクセスを遮断する機能び用意されています。 

実際の通信速度は使用する環境や回線の仕様-性能によって変わります。導入にあ 
たって、詳しい接続方法やスピード、サービス内容はをプロバイダや事業窗こ確認 
して < ださい。 
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固パソコンと電話回線を接続する { 


ここでは、内蔵モデムを使って国内でインターネットを利用ずるち法を説明します。 
内蔵モデムの詳細や、海がでインターネットを利用ずるち法については、『応用に 
チャレンジ1章通信機能』または《サイバーサポート》を参照してください。 


1電話回線タイプを設定する 

設定する前に、電話回線のタイプ（パルス、または!ン）を確認しておいてくだ 
さい。 


[スタート]ボタンをクリックし①、[コント□-ルパネル]をク 
リックする⑤ 


Windows Media Player 
Windows Messenger 
廢 Windows XP クァ— 

Windows ム ーピー イー カー 
ザべてのブ日ヴラム <£) > 


コント日-ルパネルを) 


プリンタヒ FAX 

W ヘルプとサボ—卜(が 
yJ ぉまを） 

〇ファイルををおちして実巧町.- 



哟□ヴオフ(し） I ① I 巧了オプション(ぶ 


-③ 


-① 


(表示例） 


[コント□ールパネル]画面び表示されます。 


2 
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[プ U ンタとその化の八ードウエア]画面び表示されます。 



























インターネットに接続ずる 


国^モデムについて「付録2用語集」 



[電話とモデムのオプション]画面び表示されます。 

4 [ダイヤル情報]タブで[編集]ボタンをクリックする 



[所在地の編集]画面び表示されます。 
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5 [全般]タブで、[ダイヤル情報]と[ダイヤル方法]を設定し①、 
[0K] ボタンをクリックする② 

通常は[ Iン]または[パルス]を選択するだけで結構です。 

^卜ーンとパルスの違いについて「本章 1-0 接続までの流れ」 


① 


-③ 

(表示例） 

6 [電話とモデムのオプション]画面で [0K] ボタンをクリックする 

2モジュラーケーブルの取り付け 

モジュラーケーブルを取り付けて内蔵モデムを使用ずる前に、あらかじめ同捆の冊 
子『安むしてお使いいただくために』と『応用にチャレンジ1章通信機能』の内蔵 
モデムの節を必ず読んで、を意事項を守ってください。 

1モジュラーケー ブルのプラグの一方を パソコ ン本体の モジュラー 
ジャ ックに差し込む 


マークのついているモジュラージヤ 
ックにモジュラーケーブルのプラグを 
差し込む 


「カチッ」と音びするまでお実に押し込 
んで < ださい。 


LAN コネクタとモジュラージャックは巧状び似ています。差し込み口に線び 
2本あるのび、モジュラージャックです。 

LAN コネクタにモジュラーケーブルを差し込むと故障の原因になるため、 

差し込む前に ffi 認してくださし、。 

^モジュラージャックの位置『使ってみよう1章1各部の名前』 
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インターネットに接続ずる 


2もラー方のモジュラープラグを電話機用モジュラージャックに差し 
込む 

に DN 回線に接続する場合は、ご使用の 
ター-ナルアダプタ （TA) またはダイヤ 
ルアップルータのアナ□グポートなどに接 
続してください。 

ビジネスホンなど非アナログ回線には接続 
しないでください。 



[ モジュラーケーブルを取りはずすとき】 

モジュラープラグの□ック部分を押さえなびら抜さ 
ます。 



e 】 


プ□バイダと契約する 


1 r 簡巧インターネット J を起動する 

モジュラーケーブルを接続したら「簡単インターネット」を起動します。 

1デスクトップ上の[簡単インターネット]アイコン （ 3を）をダブ 
ルクリックする 

メッセージび表示されます。 

2パソコンと電話回線び接続されていることを確認し、にロボタン 
をクリックずる 


モデムと巧話回巧が、モジュラ-ケ-カレで正しく巧括されて t 々なにち15し [0 ロポむを巧してくだな、 



インタ—ネットを楽しもう 



















3 入会したいプ□バイダをチェック （广 をクリック）し①、ダイヤ 
ル方式を確認する② 



「本節©-1電話回線タイプを設 
定する」の手順日で設定したダ 
イヤ J レち式かどラか確認してくだ 
さい。 


③ 

(表示例) 


4 [接続開始]ボタンをクリックする 

選択されたプ□バイダ専用の接続画面び表示されます。表示される内容に 
化って、操作を続けてください。 

^さプ□バイダへの問い合わせについて 

『困ったとさは付録2プ□バイダの問い合わせ先』 


専用の CD - ROM やインターネツト接続ウイザードを使う 

プ□バイダとの契約専用 CD - ROM を使っても、プ□バイダと契約できます。また、 
郵送で申し込んだ後、インターネット接続ウイヴードを使って設定することをでさ 
よ 9 〇 


• プ□バイダとの契約専用 CD-ROM を使う 

あらかじめ入手したプ□バイダと契約するための専用 CD - ROM をドライブにセツ 
卜し、表示される画面に従って設定してください。 

• インターネツ ト 接続ウイザードを使ラ 

[スタート]^ [ずべてのプ〇グラム]^ [アクセサリ]^ [通信]^ [新しい接 
続ウイヴード]をク U ツクし、表示される画面に化って設定してください。 
















インターネットに接続ずる 



两パソコンの設定 


i 


プ□バイダによって設定内容は異なります。詳細についてはさプ□バイダに問い合 
わせて < ださい。 

^各プ□バイダへの問い合わせ先について 

『困ったとさは付録2プ□バイダの問い合わせ巧』 


1[スタート]ボタンをクリックし、[接続]にポインタを合わせ [XX 
(接続先)]をクリックする 

[XX (接続先）へ接続]画面び表示されまず。 

2 プ□バイダから指定されたユーザ名を確認する 

プ□バイダとの契約（サインアッ 
プ）で設定したユーヴ名び表示され 
ます。正しいかどうか確認してくだ 
さい。 

パスワードは表示されませんび、サ 
インアツプで設定したちのび保存さ 
れています。 


(表示例） 

3接続巧の電話番号を確認ずる 

サインアップで設定したアクセスポイントのま号び表示されます。正しいか 
お認してください。 

4 [XX (接続巧）へ接織画面で口□パティ]ボタンをクリックする 

[XX (接続先）プ□バティ]画面び表示されまず。 














5 [全般]タブで接続先の電話番号を確認し①、にのボタンをクリツ 
クずる② 



① 


③ 


[XX (接続先）へ接続]画面に戻ります。(上でパソコンの設定は完了でず。 

設定び完了したら、実際にインターネットに接続してみましよラ。 

6 [ダイヤル]ボタンをクリックする 

インターネットへの接続び開始され 
まず。 


(表示例) 




ダイヤル中は左のよラな画面び表 
示されます。接続できるまでしば 
らく時間びかかる場合をあります。 
(表示例） 
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インターネットに接続ずる 


接続したとさに画面ち下の通知領域に次の画面び表示され、[接続]アイコ 
ン（巧）び表示されます。 

メッセージ画面はしばらくするとミ肖えます。すぐに消したい場合は、[閉じ 
る]ボタン（因）をク1」ックしてください。 

これでインターネットへ接続しま 
した。 

■ 

(表示例） 



©】 


インターネツトに接続する 


プ□バイダと契約した後、パソコンの設定び終わったら、次のち法でインターネッ 
卜へ接続でさます。 

1[スタート]ボタンをクリックし、[接続]にポインタをあねせ [XX 
(接続先)]をクリックする 

[XX (接続先）へ接続]画面び表示されます。 

2 [ダイヤル]ボタンをクリックする 

インターネットへの接続び開始され 
ます。 

接続した後、ホームページを見る場 
合は手順3に進んでください。 



/じつ-ド <£) 


【が巧71々バス。ード巧,すみには .こごた巧 


因,灼)ユ-ザ-ザれ？巧用ためじ.このユ-ザ-ちむじ 
ゥ-ドが巧 t か S > 

を。口-ブイ I み W 
〇な:！/れホ巧べ t のユ-プーか 


[I タパ JK 攻] 1" 科ンが11巧パテ*。I r A ル，が 


(表示例） 


3 [スタート]ボタンをクリックし、[インターネット]をクリックずる 

Internet Expl 日 「e「 が起動します。 



インタ—ネットを楽しちラ 

















インターネット接続を終了する 


{ 


なの方法で、インターネットへの接続を終了でさます。 

接続び終了すると通知領域の[接続]アイコン （巧） び消えます。 

1通知領域の腊織アイコン （ # ) をもクリックし①、表示され 
たメニューか日[切断]をクリックする② 



② 

① 


(表示例) 


[接続]アイコン （巧） び通巧領域に表示されていない場合は、[スター 
卜]^ [接続]^ [XX (接続先)]をク U ックし 、[XX (接続先）状態] 
画面で[切断]ボタンをク U ックしてください。 


役立つ 

操作集インターネットボタン 

購入したモデルによっては、インターネットボタンマークび付いてい 
るボタン）びあります。 

インターネットボタンを押すことにより 、 rinternet Explored を簡単に起動 
でさまず。 


















インターネットに接続ずる 


1 


ei 


インターネットにつながらない、インターネットの設定を誤って削除してしまった、 
などのトラブルに備えて、インターネットに関する設定をこのチェックシートに記 
入しておさましよラ。 

後曰プ□バイダから郵送されて<る資料を見たり、プ□バイダなどに問い合わせて 
記入してください。 


インターネットに接続するための設定 

あなたの設定 

ダイヤルち式（トーン/パルス） 


外線発信ま号（市内電話）* 1 


外線発信ま号（市が電話）* 1 


□グオンユーヴ名*己 


ログオンパスワード *3 


アクセスポイント電話番号 


プライマ U DNS サーノ（アドレス * 4 


別の（セカンダ U ) DNS サーバアドレス *4 


電モ メールの 設定 

あなたの設定 

電子 ールアドレス 


受信 X - ル ( POP 3/ IMAP ) ヴーバ 


送信メール （ SMTP ) サーバ 


ー ルアカウント名* 2 


メールパスワード *3 



* ] [外線発信番号]は、外線発信番号を設定している場含のみ記入してください。 

*2 [□グオンユーヴ名]は、プ□バイダに接続するための名前で、[メールアカウント名]は、受 
信^ールサーバに接続するための名前です。プ□バイダによっては、両方同じ名前の場合もあ 
ります。 

*3 [□グオンパスワード]は、プ□バイダに接続するためのパスワードで、[メールパスワード] 

は、受信メールサーバに接続するためのパスワードです。プ□バイダによっては、両方同じパ 
スワードの場含もあります。 

*4 [ DNS サーバ]は[ドメインネームサーバ]とち呼びます。プ□バイダによっては、おりの 
DNS サーバアドレス]は設定しない場合もあります。また、両方設定しない場合もあります。 


8 - 




インターネット設定チ: 



インタ—ネットを楽しちラ 






















2 Internet Explorer 1 こ O し、て 


本製品にはフラウヴソフト 「Internet Explored び用意されていまず。 

ブラウヴソフトとは、ホームページを見るためのアプ U ケーシヨンソフトのことです。 
Internet Explorer を使ってインターネットを楽しむことびできます。いろいろな 
ホームページを見てみましよラ。 

Internet Explorer は、プ□バイダとの契約やパソコンの設定び完了してから使用し 
てください。設定内容の詳細については、契約したプ□バイダに問い合わせてくだ 
さい。 

コンピユータウイルスをモ防しよう一 =— - 

インターネットを使用すると、知らない間にインターネットを経由してコンピユー 
タウイルスに感染する可能性びあります。 コンピユータウイルスに感染すると、パ 
ソコンのデータび破壊されたり、使用でさなくなることびあります。 

ウイルスチェックソフトを設定して、ウイルスを検索し、感染を予防しましよう。 

^ウイルスチェックソフトの設定方法 

『困ったとさは2章1ウイルスチェックをずる』 


^1 )Internet bxplorer の起動 




インターネットに接続するには 、 Internet Explorer を起動します。 


1起動方ミち 

1[スタート]ボタンをクリックし①、[インターネット]をクリック 
ずる③ 



② 


① 
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Internet Explorer が起動します。 




















Internet Explorer について 


[スタート]メニューの[インターネット]の下には、標準で設定されてい 
るブラウヴソフト名び表示されています。 

本製品では 、 Internet Explorer び標準のブラウヴとして設定されています。 


妊 


Internet Explorer 画が 


Internet Explorer を起動し、インターネットに接続すると、次の画面が表示されます。 


—ツールバー 

よく使ラ機能びボタンでまとめ5れています。 


■メニューバー 

いろいろな操作び種類別にまとめられています。 
それぞれのボタンをク U ックするとメニューび表示され、 
さ5に細かい操作を選んでいさます。 


R を房 R ほま注ち奋田巧- 


白固肉 


-I 〇戻る’；;う ‘ X ] 固。巧をなおちに入り#ガ■ィア 巧） に • ‘-> 因-.曲 I 


パトレ乂化リ http://eki1an.com 


〕己巧なりシク 


親播暖僖楽部 


ht1p：//ekit an.com/ 


i アブリで[ホ巧-»ちちれ! 


h 巧を巧までの 
f * kj ごが巧 


陳 IP 接 jy ィ瑞 

巧なのごをI用化が；ち苗田皮$巧巧へ田宙皮へその他のエリア田へ 


Li ：-- 


J；0b イ 


言禅毒 

♦ぺな19^ 


を gml 

ミ破ち m 


ユーヴホる！控任利な R 情巧。 

IT まな寺が’Iき郎 J) 巧お。択间巧'语ま R かおお。が巧巧で 
が前探坟しよう！！ 

★をな寺が★巧ち! R ★ま穿:狀 


Ga rr 团 a ま毎ブレゼントキャンペーン実 It 中！ 9巧ホまで 
I ちょっと特がな日にをべたい。とってわきのケーキち m ! ! 

I おしらせ 9/7 

おス奇■は、ス丈ホ？ 


まりみえま巧 S 因ホ¬ 
がの 巧刻ま 
巧巧菜巧 
化張ま巧 

択リモコン 
ちが困远を内'^ 
を活バスの巧刻ま 


MyEkitan 
如ち巧 . Ekibn 丰版 
IP ホ}*セ A わ++ッ。一 


巧! P 占天き;でチ; L ッ巧！ 

9/3まき田困が巧巧巧な巧话2本。 

'* ビジネスオンタイムな巧9/7 
07円13 05 ち 巧. 巧*<6志 

07日12:日1己立などに1を円ち. 

★IT 聞巧の害巧をけるおにブレゼント 
★夏設•はま品ま巧のお!向 
★ちま占柔巧のれ向 
★狀•至港わみやげ実内 

»アフター5おでれけ檢巧 

とっておきのケーキ特実 

シネ7ジ3ニー•デッブちミ sr ブロウ」 

ま sR ; ff ; TiriSF#i I ち II 



カテコリがのが白予約 
r シティ本テル J 
リゾート本テルIお巧 
ベストバ U ューIビジネス 
ホテルのフレッシュ巧節 ホテル 
ほっと Hotels 9/6UP' 束まベイ 


丢チェッ？ I 


§m 

克ーホテル 


四 


白めまを許と y た白巧に 
ゴールドになったあむたへ！ 


JR ま日本 ま巧•巧延性が 

首が困なホ巧 巧りませ /J 

ち？ E " — 


在！ 


夕 ♦ インタ-ネウト 


-アドレスバー 

ホームページのアドレスびわかっている場合に 
入力します。 

アドレスとは 「http://」 の懐に続く英数字の 
ことで、ホームページの場所を示します。 


•ステータスバー 

接続状態などを表示します。 



インタ—ネットを楽しもう 





















































【ッールバー】 

よく使われるボタンの働きを説明します。 


Qm • 

1 つ前の画面に戻ります。 

© 

1 つ先の画面に進みまず。 

因 

ページの読み込みを中止しまず。 

因 

ページを最新の情報に更新します。 

泣 

どのページを表示していてを、スタートページび表示されます。 

P 巧索 

検索の画面を表示します。 

なお 気に入 0 

よく見るページなどを登録し、簡単にページび開けるよラにします。 

€) 

じ(前に表示したページを表示します。 

0- 

メールソフトを起動しまず。 

% 

ページを印刷します。 


r^) Internet txplorer の終了 




Internet Explorer の終了方法について説明します。 


1按了方法 

1 Internet Explorer 画面の[閉じる]ボタン（因）をクリックする 

[自動切断]画面び表示されます。 

2 [今すぐ切断する]ボタンをクリックする 



インターネットへの接続び終了ずると、通知領域の[接続]アイコン （p ) 
び消えます。 
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3 ホー ムぺージを見る 


見たいホームページのアドレス （「 http ;//」 から始まる文字列でホームページの場 
所を示す住所）がわかっている場合、アドレスを入力してページを表示しまず。 


，ホームぺージの表巧方法 

1見たいホームページのアドレスを[アドレス]欄に入力ずる 


ク KW 1 •■り *T.<y» 占 W こ 入 0W ツづ你へ A7 也 I 

か■一 «] , 2 ^ I y f** ■■：- few こ、ゥザバけ巧 • • H • 凸 
_ I _ '曰 W • 

2 [アドレス]欄のも側の[移動]ボタン （ 因梧お ） をクリックずる 

ホームページが表示されます。 

ホームページ上で、ポイ 
ンタが&になったところ 
でク U ックすると、リン 
ク先のページが表示され 
よ^ 〇 


J , >かけ W •/■■の 


かい 



を就 


f #>•#> I.U / い 




便がな巧索ホームぺージ 


出かけるとさに便利な柔り換え案内と 
駅周辺マップなど 



http :// ekitan . com / 


最新な情報を探せる検索ホームページ 


Ml •-If -V*V 

jn . A .,- • 

• . 1 "" III し ■ 


ツル-,.-' ■み 

化" MMBl f 

1 い 

■さ ：•.》»«••» 

り ■ 

gm A,》. ..rtm 

•- 


.■ミ i . t - 

" …：-。一化 in . 


ーマ，みミ•レ- < ■が M * 
げかな ii でで部:： 


^^1 がお 

1巧•け申 


http :// fresheye . com / 
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4 ホームページを検索する 

見たいホームぺージのアドレスびわからない場合、キーワードから検索します。 

1ホームぺージの巧索方ミ去 

1ツー ルバーの[検索]ボタン（火な*)をクリックする 

左側に検索画面び表ホされます。 


2探したいぺージのキーワードを入力ずる 

ここでは「旅行」と入力してみます。 



3 [検索]ボタンをクリックする 

検索結果び表示されまず。見たい項目をク U ックすると、ページび表示され 
ます。 



ツールバーの[検索]ボタンをもう1度ク U ックすると、左側の検索画面 
び閉じます。 
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5 よく見るホームページを輸ずる 


よく見るホームページを[お気に入り]に登録しておくと、アドレスを入力せずに 
ホームページを表示できまず。 


[0 [お気に入り]に登録する I 


[お気に入り]は、フォルダを指定しないでそのまま登録したり、フォルダを指定し 
て登録したりでをます。登録先のフォルダは新しく作ることちでさます。フォルダ 
を指定してお気に入りのページを分類しておくと、すぐに探し出せて便利です。 


1フオルダを括定しないで登録する^^^^^^^^ 

ここでは 「 http :// ekil ; an . com /」 のぺージを例にして説明します。 

1登録したいホームぺージを表示する 

2 メニューパーの[お気に入り]をクリックし①、表示されたメ 
ニューか日成気に入りに追加]をクリックずる② 



① 

③ 


[お気に入りの追加]画面び表示されまず。 

3 [名前]を入力する 

ここでは、「駅前探検俱楽部首都圏版」で登録しまず。 



4 [OK] ボタンをクリックする 


2フォルダを指定して登録する 

「本項1フォルダを指定しないで登録する」の手順1〜3に続けて次の操作を行い 
ます。 
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【既巧の[フォルダ]を指定して登録する】 

① [お気に入りの追加]画面で[フォルダ]ボタンをク U ックする 

② 目的のフォルダをク U ックする 

③ [0K] ボタンをク U ックする 


おちに入りのおな 



-③ 


-② 


【新規にフォルダを作成して登録する】 

① [お気に入りの追加]画面で[フォルダ]ボタンをク U ックする 

② [新規フォルダ]ボタンをクリックする 




ry このパージがも寅に入口に适加ミれます。 

1 0 K 1 

W □ゎラむでほ用する地） 马を互 

て.山.1 1 キザソ。レ 1 

る巧の)： [肤前 福 皮ほ突が ち S 姐] お 

1 1 フォルさ‘ ◎ « 1 




ノオルタが 

过を祖曲 i 

||巧 i 巧フォルタ如瓜.|| 

i 

1 

日 リン ウ 



择斤しいフォルダの作成]画面び表示されます。 

③ フォルダ名を入力し、 [0K] ボタンをク U ックする 

④ 作成したフォルダが反起表示している状態で [0K] ボタンをク U ックする 




この別化尉こ入りに： ii 力 D されます。 

|| 0K 1| 

W □わライシでほ用する(恤 をおイブ' i 

1 キ仪 t ル 1 

るおの)：巧前探巧1自楽が首が困版 

:1フォルタを〉《 1 

フオルタの：， 



vV わちじ入口 

1巧巧フォルダ姐?.. . J 


け 



白リンク 
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已よく見る ホー ムぺ ージを 登録する 


r 


包 


[お気に入り]か5ホームぺージを表巧する 


L 


登録したお気に入りのホームページを表示しましよラ。 

1[お気に人り]ボタン （ かちに入。）で表示する 

1ツールバーの[お気に入り]ボタン （ ’BALM ) をクリックする 

左側にお気に入り画面び表示されます。 


7 HW ' •'いド.;' ぃ.6 巧.の > 

な M 

『お ■ Jir " ‘ 

tm * 

ド•汽で1»，，-りだ:•心ぶ' 

.， • 1 aMM MMM .一*, 


■ II ■•■■化*.".' •■，'•••" 

r , . • . . ••• . fir - - 

> ヴ■けん M が 

♦ピジ》_1 

" V ; ，，い.，- \iM 

ite *-'' 造？: 

•:ご iw む V か:’ ’ ：•,， ，.-- 一一 . 


2 目的のホームページをクリックする 

目的のホームページび表示されます。ツールバーの[お気に入り]ボタンを 
もう1度ク U ックすると、左側のお気に入り画面び閉じます。 

2 メニューパーか百表示する 

1 メニューパーの[お気に入り]をクリックし①、表示されたメ 
ニューか5フォルダまたはぺージをクリックずる② 

画 



アドレス⑩丄をム 


巧前摇晚 


http ： //ekitan.c 


:リンク ， _ _ 

を MSN.com I ド!~~ p [ 

ぶ Radio Station Guide 
るおお探険ほ巢卽ちが困版 


1L 


-③ 


i アブリで r 藥お•おモ罢巧 J 


巧なのご利用化巧：ぞ泣田 



インタ—ネットを楽しもう 


目的のホームページが表示されます。 







































[お気に入り]を整理する 


r 




ホームページをお気に入りに登録した後、登録フォルダを変更したり、無効になつ 
たホームページを削除したりなど、整理することびでをます。 

お気に入りの整理は、[お気に入りの整理]画面で行います。 


[お気に入りの整理]画面を表示する 


メニューパーの[お気に入り]をクリックし①、表示されたメ 
ニューか日[お気に入りの壁强をクリックする⑤ 




ファイルの漏集の 
〇戻る，〇 
アドレスの 


表示 (^() 

因饰 


_ゎ'吊し -A 川,- お加 （ A ) 


お気に入りの g 巧喧 )... 


il し W 


-① 

■(D 


http://ekitan.com し :: u ンク 

MSN.com 

Radio Station Guide 

ht 化:// ekitan . ci をがお探巧巧裝部ちな图战 

現な のごが 用 巧巧； ちなち I 


啡前探斷 




i アブリで r ホお-巧モま的 J 


[お気に入りの整理]画面が表示されます。登録フォルダの新規作成や、 
フオルダの変更、お気に入りからの削除などを巧いまず。 


お気に入りを分類するフォルダを—— 
作成でさます。[フォルダの作成] 
ボタンをク U ツクすると、一覧に 
フォルダび作成されるので、名前 
を入力してください。 


ページをフオルダへ移動- 
でさます。 一覧で移動し 
たいページを選択し、 

[フオルダへ移動]ボタン 
をクリックして、表示さ 
れた画面で移動先のフオ 
ルダを指定します。 


巧しいフォルダる 
ポタンちかゥクし 
たは HI 腺すなこ( 
巧のボタ X 3 
微、。 


I— フオルダ名を変更でをます。 

一覧で変更したいフオルダを選択し、 
[名前の変更]ボタンをク U ックして、 
新しい名前を入力します。 


t 巧するには、 
ください 。： AE 
、巧目を巧が 
が削樹ザ 


£フ*化巧 iW ホを巧) [ 宅ぶの巧！吸] 


フォルグの巧巧] 
のるおモ丈夏ま 
ぶから[るおの 
!ンを W がしてく 




リンク 

お*じ入口のフォルタ 

が日巧： 

XXXX / XX/XX XXiXX 



フオルダを削除でさます。- 

一覧で削除したいフォルダを選おし、 
悄り除]ボタンをク U ックします。 


。リンク 

坦 MSN.coiti 

ぶ! Radio Station Guide 
名!巧前探议ほ装が首が困巧 


广 P ， 化る (i)] 


-お気に入0の一費び 
表示されます。 


目ら 














































6 知ってお < と便利な操作 

ここでは、インターネットをするのに巧っておくと便利な操作を紹介します。 

1起動したとまに表示するホームページをを更する 

Internet Explorer を起動したときに表おされるホームぺージを「スタートぺージ」 
といい、自由に設定することびでさます。 

1スタートぺージにしたいホームぺージを表示する 

アドレスバーにアドレスを入力したり、検索するなどして、ホームページを 
表汀^します。 

2 メニューパーの[ツール]をクリックし、表示されたメニューか日 
[インターネットオプション]をクリックする 

3 [全般]タブの[ホームぺージ]で[現在のぺージを使巧]ボタン 
をクリックずる① 

[アドレス]に、表示しているホームぺージのアドレスび表示されます②。 



4 [0K] ボタンをクリックする 

[インターネットオプション]画面の[アドレス]にスタートぺージにした 
いホームページのアドレスを直接入力して設定することもできまず。この場 
合、あらかじめホームページを表示しておく必要はありません。 

2スタートぺージに房る 

他のホームページを表示していてを、[ホーム]ボタンをク U ックするだけでスター 
トページへ移動することびでさます。 

1ツールパーの[ホーム]ボタン（妊）をクリックする 



スター トページび表示されまず。 


インタ—ネットを楽しもう 


97 




3 ホームページを巧をする 

ゆっくり見たいホームページや保存しておさたいホームページを文章やイラストご 
とダウン□-ドし、1つのファイルとして保存できます。 

1保巧したいホームぺージを表示する 

2 メニユーパーの[ファイル]をクリックし、表示されたメニユーか 
日[名前を付けて保を]をクリックずる 

[ Web ページの保存]画面び表ホされます。 

3保存ずる場所、ファイル名などを指定する 

ここでは、[マイドキユメ 
ント]に保存しまず。 
[ファイルの種類]では保 
存する内容を選択してくだ 
さい。 



ファイルの種類 

保をする内容 

[ Web ぺージ、 

完全 （* .htm : * . html )] 

ホームページの内容びすべて保存され 
ます。画像ファイルなどは別のフォル 
ダに保存されます。 

[ Web アーカイブ、 

単一のファイル （* . mht )] 

1つのファイルでずベて保存されます。 

[ Web ぺージ、 

HTML のみ （* .htm : * . html )] 

htm 形式のファイルのみ保存され、画 
像などは保存されません。 

[テキストファイル （* . txt )] 

文字だけび保存され、画面上では文字 
であってをその文字び画像として作成 
されていた場合は保存されません。 
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ここでは、 [ Web ぺ一义完全 O . htm ; * . html )] を選択した場合で説 
明します。 

[エンコード]では[日本語（シフト J に)]を選択してください。 




4 [保を]ボタンをクリックする 

ダウン□ー ドび開始され、ホームページび保存されます。 

ホームぺージのファイルと同じファイルび[マイドキュメント]に保存さ 
れます。保存したページを表示するには、ホームページのファイルをダブル 
ク U ックします。ホームページのファイルあるいはフォルダのどちらかを移 
動あるいは削除ずると、もラー方も連動して移動あるいは削除されまずの 
で、同じ場所に保存しておいてください。 

4ホームページの画像を巧をする 

表示しているホームページ上の画像をパソコンに保存ずることびできまず。 

1保巧したい画像の上にポインタをあわせる 

2ちクリックし、表示されたメニューか日[名前を付けて画像を保を] 
をク U ックする 

[画像の保存]画面び表示されます。 

3保巧ずる場所とファイル名を指定し、[保を]ボタンをクリックずる 

5ホームページの画像を壁がに設定する 

ホームページ上の画像をデスクトップの壁紙にすることびでをます。 

ここでは 「 http :// dynabook ' com / pc / entame / katsuyo / blth / index _ j ' htm 」 の 
ページの画像を例にして説明します。 

* このホームぺージに記載のイラスト•写真-夕章の無断の転載を禁じます。 
すべての著作権は株式会社ま芝に帰属します。 

1保巧したい画像をちクリックする 

2表示されたメニューか日[背景に設定]をクリックする 




インタ—ネットを楽しも/つ 


画像び壁紙に設定されまず。 



Internet Explorer の画面の[最ル化]ボタン（醒）をク U ックし、デス 
クトツプ画面の壁紙び正しく設定されているかをお認してください。 



【壁紙を中央に表示ずる/並べて表示する】 

壁紙をルさく中央に表ホしたり、同じ画像をいくつも画面いっぱいに並べて表示す 
ることびでさまず。 

① [スタート]ボタンをクリックし、表示されたメニューか5 [コント□—ルバネ 
ル]をクリックする 

② [ ^デスクトップの表示とテーマ]をクリックする 

③ [デスクトップの背景を変更する]をク U ックする 

④ [デスクトッでタブの[表示位置]で、中央に表示したい場合は[中央に表示]、 
並べたい場合は[並べて表示]を選択し、 [0K] ボタンをク U ックする 

[デスクトップの表ホとテーマ]画面の[最ル化]ボタン ( H ) をク U ックする 
と、デスクトップ画面の壁紙を確認できまず。 


中央に表示 並べて表示 




6 遇去に見たホームぺージを表示する 

過去に表示したことびあるホームページの履歴は、一定期間保存されています。履 
歴を検索して、け前に表ホしたホームページを表示させることびできまず。 

1ツールパーの[履歴]ボタン （ @ ) をクリックする 

左側に履歴画面び表おされまず。 

2目的のホームぺージを表示した週または曜日をクリックする 

その週または曜日に表ホしたホームページの一覧び表示されます。 


3目的のフォルダをクリックする 


■S 

It 子 . が -a 巧 


^ - ぃ Hit* COfVOW 


awte 

a ♦曰 


4 目的のホームページをクリックする 



...—1, irtli; け * . *•« 

. ‘ < i •* * け -, 


目的のホームページび表示されまず。ツールバーの[履歴]ボタンをちラ1 
度ク U ックすると、左側の履歴画面び閉じます。 




7 プ□グラムファイルをダウン□-ドする^^^ 

ホームページには、プ□グラムなどのファイルを提供しているをのびあります。 
ホームページからファイルをダウン□ー ドして自分のパソコンに[保存]するち法 
を推奨しまず。このち法には次のよラな利点びあります。 

•ファイルにウイルスはないか、チェックでをる 

• 他のアプ U ケーシヨンを終了してから、ファイルを実行することびでさる 
• インターネットへの接続を切断してから、ファイルを実行ずることびできる 

ホームページから直接プ〇グラムなどのファイルを実行すると、時間びかかつたり、 
途中何らかの理由でインターネットへの接続び切断されるなど、失敗ずる場合びあ 
ります。ファイルをダウン□ー ドしてパソコンに保存する方法を説明します。 


1ファイルのダウン□-ドを選択する 
2 [保を]ボタンをクリックする 



3保巧ずる場所、ファイル名を指定し、[保を]ボタンをクリックする 

ここでは保存する場所として[マイドキュメント]フォルダを選択しています。 



ダウン□ー ドび開始されます。ファイルサイズび大さいと、ダウン□ードに 
時間びかかります。ダウンロードび終了ずると、[ダウン□ードの完了]画 
面び表示されます。 
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4 [閉じる]ボタンをクリックする 



ダウン□ードしたファイルを実行ずるには、保存したファイルをダブルク 
U ックします。 


インタ—ネットを楽しちラ 
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4 章 

電子メールを楽しもう 


電子メールを使うために 、 Outlook Express の使 
いかたをマスターしましよラ。 

本章では 、 Outlook Express を使った電子メール 
の作成方法、送りかた、受け取りかた、返信のしか 
たなどを説明します。知っておくと便利な操作集や 
Outlook 2003の簡単な説明もあります。知って 
おきたいマナーも参考にして、電子メールを楽しん 
で < ださい。 


1 Outlook Express について106 
吕オプションを設定ずる110 

3 メールを送信ずる114 

4 メールを受信ずる1吕0 

5 メールを返信ずる1吕3 
臣知っておくと便利な操作1吕已 

7 Outlook 2003を使5131 
8知っておさたいマナー139 



1Outlook Express I こ O し、て 

本製品にはメールソフト 「Outlook Express 」 び用意されています。 

Outlook Express を使って電子メールを楽しむことびできます。 

プ□バイダとの契約やメールの設定などび完了してから使用してください。設定内 
容の詳細については、契約したプ□バイダに問い合わせてください。 

プ□バイダによっては、0山100 k Express び使えない場合びありますので、契約す 
るプ□バイダび対応しているかどラか、確認してください。 

ウイルスび、メールと共にやつてくる？ — 

コンピュータウイルスは、メールに添付されたファイルとして送られてくることびあ 
0ます。 

Outlook Express では、あらかじめウイルスの司■能性びある添付ファイルを開かない 
ように設定されていますび、ウイルス感染防止のため、ウイルスチェックソフトを設 
定しておくことをおすすめします。 

^ウイルスチェックソフトの設定方法 

『困ったとさは2章1ウイルスチェックをずる』 


10白 



Outlook Express につし、て 


r 


Outlook Express の起動 


電子—ルを使用するには、 Outlook Express を起動します。 

1起動方法 

1[スタート]ボタンをクリックし、[すべてのプ□グラム] 
liOutlook Express ] をクリックする 


L 



Outlook Express が起動します。 

[スタート] にューの [電子ール]の下には、標準で設定されている 
ールソフト名が表示されています。 

使用しているモデルによって表示が異なり、 [Microsoft Office Outlook] 
または [Outlook Express] が表示されます。 

[Outlook Express] が表示されている場合は、[スタート]一[電子 ><— 
ル]をクリックして、日 utlook Express を起動できまず。 
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Outlook Express 画面 


r 


Outlook Express を起動すると、次の画面が表示されます。 


—ツールバー 

よく使う機能びボタンでまとめ5れています。 

表示されるボタンは左画面の[フォルダ]で 
選択されている項目によって異な0ます。 

I — メニュー バ ー 

すべての操作はこのメニューか5行えます。 メールの情報び表示されます。 



しアドレス帳に登録されている 
連絡先の一覧び表示されます。 

—メールの管理を巧います。 

() 巧には未開封または未送信の 
メール数が表示されます。 


インターネットへの接続状態を示します。 
接続しているときは、「オンライン中」と 
表示されます。 

選択した^ールの内容び表示されます。一 
(プレビューウインドウ） 













































Outlook Express に O し、て 
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【ッールバー】 

よく使われるボタンの働きを説明します。 



新しいメールを作成しまず。 

か 

メールを送ってきた巧手に返信します。 

ぶ" 

送信元しツ外に入力されているメールアドレスにも返信します。 

ぶ 

受け取ったメールを別のメールアドレスに転送します。 

ぶ 

メールの内容を印刷します。 

ぶ 

メールを削除します。 

:;， 

インターネットに接続し、メールの送信と受信を行いまず。 

7ドレ】 

アドレス帳を開さまず。 


ールを検索します。 

巧 . 

L/3-C 

表示する言語を切り替えることびでさます。 


Outlook Express の終了ちまについて説明します。 

1按了方法 

1 Outlook Express 画面の[閉じる]ボタン（因）をクリックする 

送信トレイに送信していないメールびある場合、送信をお認するメッセージ 
び表示されます。 


送信してから終了する場合は、[はい]ボタン、送信しないで終了ずる場合 
は[いいえ]ボタンをク1」ックしてください。 

画面を閉じたら、インターネット接続び終了しているか、通知領域の[接 
続]アイコン （g ) で確認してください。 

[接続]アイコンび消えていれば、インターネットの接続び終了しています。 

10； 
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Outlook txpress 


Outlook Express の終了 
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2 オプションを設定する 


Outlook Express をより便利に使うための設定を紹介します。 

オプションの設定は必ずしも行う必要はありませんび、設定すると日 utlook 
Express をより便利に使うことができまず。 

本書では、オプション]〜已の設定を行った前提で説明していまず。 


1オプションの設定 

オプションの設定は[オプション]画面で行います。 

1メニューバーの[ツール]をクリックし①、表示されたメニューか 
日[オプション]をクリックする⑨ 



[オプション]画面び開きまず。 

2 各タブで設定を行う 



目的のタブをク1」ックすると、 

ク I 」ックしたタブび1番上に 
表示されます。 

を設定については、111ページ 
じ(降を確認してください。 
設定び終わった6手順3にをみ 
ます。 


3ずべての設定が終わった日 [0 K ] ボタンをクリックする 


オプション！ 手動でメールのメッセージを受信する _ 

メールの送受信を行5とをだけメールサーノ くに接続する設定です。 

[起動時にメッセージの送受信を実行する]をチェックしていると 、 Outlook 
Express を起動すると同時にインターネットに接続してしまいまず。通常は 
Outlook Express を起動してから、都合のいいときに手動で送受信を実行したほう 
び便利でず。 

• [全般]タブの[メッセージの送受信]で[起動時にメッセージの送受信を実行す 
る]のチェックをはずす 



オプション2数通のメールをまとめてをる _ 

メールの送信をまとめて行ラ設定です。 

メールを1通書くたびにインターネットに接続するのではなく、手動で送信を実行 
したほラび数通のメールをまとめて送りたい場合などに、便利です。 

• [送信]タブの[送信]で[メッセージを直ちに送信する]のチェックをはずす 



I オプション3 メールをテキストお式にする _ 

HTML あ式で送信した場合、送信先のメールソフトび HTML あ式に対応していない 
と、文字化けして、内容を読むことびでさない場合びあります。通常は、テキスト 
形式でメールを送るほラび良いでしょう。 
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電子メ—ルを楽しをラ 




• [送信]タブの[メール送信のお式]で[テキストあ式]をチェックする （®) 



- 

• テキスト形式•メールの本文び文字だけで記述されていること。 

• HTML 形式•メールの本文び htm ファイル巧式で記述されていること。画 
像を貼りこんだり、 U ンクを貼れる。 

• 文字化け•文章び意は不明な文字の羅列で表示され、読めない状態。データ 
のやり取りをずるノ（ソコンやアプリケーシヨン同±の設定び異なる場合など 
に起こる。 


オプション4送受信の媛了をインターネットへの接続を按了する 

送受信び完了したら、自動的にインターネットの接続を切る設定です。 

接続したままだと、メー j レの送受信を実行していなくてち電話料金びかかります。 
メールの送受信を行ラために一時的に接続ずるのであれば、送受信後は自動的に接 
続を切る設定にしておいたほラび良いでしよラ。 

メールを送受信した後、インターネットに接続したままブラウヴを起動してホーム 
ページを見る場合は、見終わったときに手動で必ず接続を切ってください。 

• [接続]タブの[ダイヤルアップ]で[送受信び終了したら切断する]をチェック 
ずる（囚） 











































オプション s メールに添付されたファイルを開く前に _ 

コンピュータウイルスび添付ファイルで送られてくることびあるため、あらかじめ 
ウイルスの可能性びある添付ファイルは開かないように設定されています。この設 
定を変更ずることにより、添付ファイルをスムーズに保存したり開いたりすること 
びでさまず。 

なおウイルス感染防止のため、設定を変更する前にウイルスチェックソフトを設定 
しておいてください。 

^ウイルスチェックソフトの設定ち法 

『困ったときは2章]ウイルスチェックをする』 

• [セキュリティ]タブの[ウイルス防止]で[ウイルスの可能性びある添付ファイ 
ルを保存したり開いたりしない]のチェックをはずす 


を)!を 窝み巧 

スペルチ; L '；/ ク I 


巧巧 呈る 

メ ンテナンス 


ウむレス巧 it 

度巧する Internet Explorer t キュリティ y— ンをぷ扣してください。 

• 0インタ-ネットリ-ン皮をは附がが ) ますが、视おは向上しまホの 

® お腿けぞサ仆リ-ン巧を性げ向上します）（垃 

m 1*-.ク._、 .•►>: かか々たマ Ti . i . II * こ* J さ I レ占レ I たド m * づス^^ 

("□りが現巧お巧がを綱'就蝴;稱呀畔禪獨、邸 ；I 

它キユリテイし- 1* 度 d 1/こ;*-ル 

On. デツ々ルの d 町月ま）によって，モ子的む’苗巧のやり卜りにI詳加’芭がちを示する姐)...I 
>D か、て、*刮も月 ff 子うことができます。 . . 


蹄燕 S 動 


電子メ—ルを楽しをラ 
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3 メールを 送信ず る 


メールを作成して送信する方法について説明します。 


ni メールを作ぶする 


i 


ールを作成するときは、インターネットに接続する必要はありません。 

ールの作成が終わった後でインターネットへ接続しましよラ。 

インターネットに接続した状態でールを作成していると、作成中ち電話料金やプ 
□バイダの利用料金がかかります。 


1メールの作巧 

1ツールバーの[メールの作成]ボタン（，- ) をクリックずる 

[分ッセージの作成] 画面が表示されます。 

2宛巧やタイトル、メールの内容を入力ずる 



送信先の方ールアドレスを入力します。 

ールアドレスは半角で入力してください, 
送信先を複数指定する場をは、「；」（セミ 
コ□ン）で区切って入力します。 


宛先 L 处かの人に同じ 
メールを送信してお 
さたい場合は、その 
メールアドレスを入 
力します。 


メールの タイトルを- 
入力します。件名に 
は半角カタカナを使 
用しないで < ださし' i 。 


添付ファイルびある 
場を、ファイル名び 
表示されまず。画儘 
やデータなどのファ 
イルを y —ルの本文 
と一緒に送れます。 


.送信したい文章を入 
力します。本艾には、 
半角 カタカナを 使用 
しないで < ださい。 
メールを書くとさの 
マナーを 13 目ページ 
攻降で紹介していま 
す。そち 5 を 参考に 
しなび5、本艾を入 
力しましよう。 


自分の名前やアドレ 
スなどの情報を入れ 


3 ツー ルバーの[送信]ボタン （ ) をクリックする 

宛先や件名び入力されていない場合は、ミ主意をラなびすメッセージび表示さ 
れます。表示されたメッセージの内容をお認してください。 
























3 メールを 送信ずる 


4 [0K] ボタンをクリックする 

作成したメッセージは、[送信トレイ]に保存されます。 

メールをいくつか作成したい場合は、手順1から3を繰り返し行ってくだ 
さい。 



巧巧、 CC、BCC の意ほと巧い分け 

メールには腕紀 ([ TO ]) のほかに、に口と旧 CC ] びありまず。に口は Carbon 
Copy の略で、[宛先]のコピーといラ意味です。直接用件を伝えたい宛先!;■(がの人に 
「参考までに」という意味合いで同じメールを送るときに使います。旧 CC ] は Blind 
Carbon Copy の略で、に口と同様婉紀の〕ピーです。に幻と旧 CC ] の大 
きな違いは、に幻で指定した場合は、メールび誰に送信されたのか、送信相手全員 
にわかってしまいますび、 「 BCC 」 で指定した場合は、他の送信相手にはわからないと 
いうことです。他に誰に送ったかを知られずに送りたいときに使います。 



電子メ—ルを楽しをラ 




hi 署名を入れる _ 

メッセージの最後に、自分の名前やメールアドレスなど、差出人情報を入れること 
はマナーのひとつです。次の手順で、あらかじめ作成しておくと便利です。 

1メニューバーの[ツール]をクリックし①、表示されたメニューか 
日[オプション]をクリックする③ 



3 [署名の編集]に差出人情報として入れたい内容を入力する 



S 


革 

©テキストの **»**»*»**»**»*.**» 

Nakdtd Taro 

脱じ?'- 


E-mailXKXeXXXXXX 

Tel 舶-がめ<-议00< 

i 託 fiBi をち M... 1 ' 


077イルの1 

' が . 

L 



1 [ 0K j i キサン它ル11細(ろ）1 


4 [すべての送信メッセージに署名を追加する]をチェックする（囚） 

返信や転送するメールにを署名を追加する場合は、[返信と転送メッセージ 
には署名を追加しない]のチェックをはずしてください。 



5 [0K] ボタンをクリックする 

[メールの作成]ボタン （.) をク U ックして[メッセージの作成]画 
面を開くと、署名び挿入されていまず。 
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メールにファイルを添付する _ 

画像や文書などのデータを送るとさは、メールにファイルとして添付します。 

送信した添付ファイルを受信側のパソコンで開くには、そのファイルを開くための 
アプ U ケーシヨンびセットアップされている必要びあります。お認してから送って 
<ださい。 

1メニューパーの[挿入]をクリックし①、表示されたメニューか日 
[添付ファイル]をクリックする③ 



2添付したいファイルを選択し、[添付]ボタンをクリックする 

ここでは[共有ピクチャ]の [Sample Pictures ] に保存されている 
「Blue hills 」 というファイルを選択しまず。 



[メッセージの作成]画面に戻ります。 

[件名]の下に、添付したファイル名び表示された[添付]欄び追加されまず。 
複数の添付ファイルびある場合は、手順]と2を繰り返してください。 
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役立つ 

操作集 メールを書くのを一時的にやめる 


メールを書くのをいったんやめて、その内容を保存しておくことびできます。 

① メールを作成している画面の[閉じる]ボタン（因）をク U ツクする 

「このメ ツセー ジへの変更を保存しますか？」のメ ツ セージび表示されます。 

② [はい]ボタンをク U ツクする 

「メッセージは[下書き]フォルダに保存されました。」のメッセージび表ホ 
されまず。 


③ [0 K ] ボタンをク U ックする 

作成したメールは[下書さ]フォルダに保存されます。 


1 

メールの続きを作成し、送信ずる 

① ロオルダ]の[下書き]をク U ツクずる 
ち画面にメールの一覧び表示されます。 

② 一覧から目的のメールをダブルク U ツク 
する 

作成中のメール画面び開きます。 

③ メールの続をを入力する 

④ 入力び終わったら、[送信]ボタンをクリツ 


J. . - •• « , X * 

S «jaA im M 

クする 


2) メールを送る 

( 

送信と受信は同時に行えます。 


[送信トレイ]に保存されているメールび送信され、受信したメールは[受信トレ 
イ]に保存されます。 

送受信の指示を行つた後は、送ったメー j レの編集や送受信の取り消しはできません。 


1メールのを信 

1ツールバーの[送受信]ボタン （ /品）をクリックする 














2 次のメッセージが表示された場合、[はい]ボタンをクリックする 

_，\ わラインで作業してしほす。オンラインに切〇督えますか？ 

にはぃ ( y)_j にぃぃぇ(が I 

[ダイヤルアップの接続]画面が表示されまず。 

3各頂目を指定し、限織ボタンをクリックする 

•さ項目には、インターネット接続時に 


*呈男薇顏でし。ユ-ザ-な"の-ドれ 

巧情ホ也)： [ XX " _ _ ■ V 


パスワ—ドの： 軒***** 

囚觀荘 E. 隙 . 播觀鑛 I 

_ □自防のに巧镜する地 

1 _ 括倚を、 || [ 設定の ... I I オフライン巧葉城 I 


設定した内容を指定して<ださい。 


プロノくイダのメールサーノ（に接続し、送受信び始まりまず。 


• mx XX XN XX ' m ■イパ:-ヴけがしな4， 


回*7«こ1§«その!けかり 


Iが Utt 他I 


II I « M < B ) 1 


タス。 

ン1化*ホづ» ' max «なな’でか1， 

► 'xwiixxw*x'®»i«>ye-9 ««U 


vm 

[IT *T 

u nw 


[送信トレイ]に保存されていたメールび送信されるとそのメールは[送信 
済みアイテム]に保存されまず。 

続いて、受信したメールびあれば[受信トレイ]に保存されます。 

メールの送受信を完了すると、自動的にインターネットの接続を切断します。 
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4 メールを 受信する 


メールを受信して表おする方法、添付ファイルの開きかたについて説明します。 
メールの受信は、インターネットに接続して行いまず。操作手順はメールの送信と 
同じでず。 

^ メールの送信について「本章3 © メールを送る」 


1ま信したメールを見る 

すでに受信したメールを見るとさは、インターネットに接続ずる必要はありません。 
受信したメールは[受信トレイ]に保存されていまず。 

1[フォルダ]の[受信トレイ]をクリックし①、見たいメールをダブ 
ルクリックする⑨ 

ち 側に受信した メールの 
一覧び表示されます。ま 
だ読んでいない メールは 
太字で表示されていまず。 
[を信者]の横にあるア 
イコンには次の意味び 
あ0ます。 

•己 .'' li (前開し''たメール 
(開封;斉み） 

•と！'''読んで いなしが一 
ル（未開封） 

• Q …ファイルび添付さ 
れてし、る 


ファイルび添付されている場合は、 
添付ファイル名び表示されます。 


メールび長い場合は、スク□ール 
して読んで < ださし、。 


メールび 開をます。 
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I メールに添付されたファイルを開 < _ 

添付ファイルは、対応したアプ U ケーシヨンびなければ開けません。添付ファイル 
を開くのに必要なアプ U ケーシヨンびインストールされている必要びありまず。 

【 ファイルを 開く ときの ま意】 

コンピュータウイルスび添付ファイルで送られてくることびあります。 

知らない差出人や、内容につしての安全性わ哺認できない添付ファイルは、コン 
ピュータウイルスに感染している場合びあるので、ウイルスのチェックを行ってか 
らファイルを開いてください。 

1 メールを 開< 

受信メールを開いたとを、[添付]び表示されている場合は、ファイルび添 
付されています。また、メールー覧では[送信者]の横に[添付ファイル] 
アイコン（日）び表示されています。 



ファイル名をダブルク U ックして添付ファイルを開くことをでさますび、こ 
の場合、添付ファイルにウイルスび含まれている可能性びあるため、警告の 
メッセージび表おされることびありまず。ここではファイルを保存してから 
開をます。 

2 メニューパーの[ファイル]をクリックし①、表示されたメニュ ー 
か日[添付ファイルの保存]をクリックする⑨ 
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4 メールを受信ずる 


4 


つづ< I 
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3 保存ずる添付ファイルと保存先を指定し、[保を]ボタンをクリック 
ずる 



表示された保存先と別のフォルダに保存する場合は、[参照]ボタンをク 
U ックします。表示された画面で保存先のフォルダを逞択し、 [0 ロボタ 
ンをク U ックして<ださい。 

4ま全性が確認できないファイルは、ウイルスチェックをする 

5保ち巧フォルダを開き、フォルダをダブルクリックする 

ファイルび開さます。 


役立つ 
操作集 


表示ずる言語を切り替える 

表示ずる言語を切り替えることびでさます。 

選択した言語を表示するには、対応するシステムび必要な場合びあります。 


jV 

で？ 


) をク U ックし、表示したい言 


① ツールバーの[エンコード] ボタン （ 

語をク U ックする 

ツールバーに[エンコー问ボタンび表示されていない場合は、ツールバー 


ち端のをク1」ックし、表示されたメニュ - 
クしてください。 

言語の一覧び表ホされます。 


-から[エンコード]をク1」ッ 
























5 メールを返信する 


受信したメールに返事を出ずことを返信といいまず。元のメールの本文と差出人の 
ァドレスび自動的にコピーされるので、入力の手間び省けて便利でず。 

受信したメールを別の巧手に送ることを転送といいます。メールの本文び自動的に 
コピーされまず。 


ま信メールの返信と転送 


メールの返信ち法と転送方法について説明します。 


[ 


ま信メールを返信する 

1[フォルダ]の暖信トレイ]をクリックし①、一覧か5返信したい 
メールをクリックする② 


. %- » t 

«tt ，.，が わ, 

をま： R 苗 K む 



—② 


2ツールバーの[返信]ボタン（ち）をクリックずる 

[全員へ返信]ボタン ( , ) をク U ックすると、受信メールの宛先や CC 
に含まれているアドレスずベてに返信でさます。 


yHinv « a < E > おが < 火で翁巧か 

か； ‘ - 


师， 


fnanKx 


T 


- Ongrwl - 

Pro" ' 凸。 《,»- < 凸企己占ぶ > 

To <ica*n 口 が 

S*nt S の toy. Awt 20. 2001 1132 AM 
Subject 町をさの巧 

ルかがわ iATb で L ょ诚で 
> 

>の奋妾め巧10ち20日(±)じそ 

、ド I で T 


-ールをくれた相手のアドレスび 
自動的に表示されます。 


己のタイトルに 「 Re :」 びついて 


表术されます。 

「Re :」は [Response :返答、返事」 
の略です。 

-本文の欄には、元のメールの本文び 
自動的にコピーされています。 


3 メールの本文を入力する 

この後の操作は1]4ぺージの手順3し如まと同じでず。 

返信したールは[受信トレイ] の乂 ールー覧で[送信者]の横にあるマー 
クが(返信済み）に変わりまず。 
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2 面をする 


1[フォルダ]の[受信トレイ]をクリックし、一覧か日転送したい 
メールをクリックずる 

2 ツールバーの [転送]ボタン （ ^ ) をクリックずる 

ールの作成画面が表示されます。 



元のタイトルに 「Fw:」 びついて 
表示されます。 

「Fw :」は [Forward :転送する」の 


本文の欄には、元のメールの本文び 
自動的にコピーされています。 


3 [宛先]を入力ずる 

4 メールの本文を入力ずる 

この後の操作は114ページの手順3 L ソ降と同じです。 

転送したールは[受信トレイ] の乂 ールー覧で[送信者]の横にあるマー 
クが(転送済み）に変わります。 



















6 巧!つてお < と便利な操作 


ここでは 、 Outlook Express を使って電子<><—ルをするのに知っておくと便利な操 
作を紹介します。 

1メールを削除する 

受信したメールやずでに送信したメールで、いらなくなったメールはまめに削除ず 
るよつにしましょつ。 

1[フォルダ]で削除したいメールが保ちされている場所をクリックする 

一覧び表示されます。 

2 —覧か日削除したいメールをクリックする 

3ツールバーの[削除]ボタン（荒）をクリックする 

選択したメールび一覧からなくなります。このとさ、まだメールは削除され 
ていません。悄 ij 除済みアイテム]に移動しています。 

4 [フォルダ]の[削除済みアイテム]をクリックする 

削除したメールの一覧び表示されます。 

ここで、間違えて削除したメールは、ドラッグアンドドロップずると元 
の場所へ戻すことびでさまず。 



• MUM*. 

9 ぃ-,'- 

餐 ， t * 

5 [削除済みアイテム]をちクリックし①、表示されたメニューか5 
[[削除済みアイテム]フォルダを空にする]をクリックする② 

0 

み W X ! 8 7のけ 

5J Owte* ごななな 

，な a-nil 7t)U> ななな 

卜 w 

巧ぶ t 卜 w 



確認メッセージび表示されます。 

削除したメールはをう見ることびできません。削除する前によく確認してく 
ださい。 

6 [はい]ボタンをクリックする 

悄 IJ 除済みアイテム]にあるメールびすべて削除されます。 

1吕已 
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2 メールを整巧する 

受信したメールは[受信トレイ]に保存されます。[受信トレイ]の他にフォルダを 
作り、メールの巧手や内容によって分類しておくと、あとでメールを探すとさに便 
利です。 

1[フォルダ]の[受信トレイ]をちクリックし、表示されたメニュ ー 
か日[フォルダの作成]をクリックする 

[フォルダの作成]画面び表示されまず。 

2フォルダ名を入力し①、 [0K] ボタンをクリックする⑤ 

ここでは[友達]フォルダを作成します。 



[受信トレイ]の下に、新しく作成されたフォルダび表示されまず。 

3移動したいメールを、作成したフォルダにドラッグアンドド□ップ 
ずる 



選択したメールび新しいフォルダに移動します。 

作成したフォルダをク U ックするとフォルダ内のメールの一覧び表示されま 
ず。移動したメールをお認でさます。 



















3 アドレス帳をほ 5 

よくメールをやり取りずる巧手のメールアドレスは、「アドレス帳（住所録)」に登 
録しておくと便利です。 

を信者のアドレスをアドレス帳に登録する _ 

1—覧か日登録したいアドレスのメールをちクリックし①、表示された 
メニューか日[送信ちをアドレス帳に追加ずる]をクリックする ② 



し'かかな•ホ： ---- I 

[アドレス帳]に登録され、メイン画面の[連絡先]欄に表示名び表示され 
まず。表示名などは、相手び登録した内容になっていまずので、必要に応じ 
て内容の修正や追加を行って < ださい。 

巧しいアドレスをアドレス帳に登録する _ 

1ツールバーの[アドレス]ボタン （) をクリックする 

[アドレス帳]画面び表示されます。 

2 ツールバーの[新規作成]ボタン し思; 《) をクリックし ①、 表示 
されたメニューか日[新しい連絡先]をクリックする ② 


] アイルた） 

編集(臣 

表を(ぶ 

ツールのへ 

巧， 

齒 

X 

闽 ， 

巧巧作成 

—' ; 

1 ‘ .i: 二 

人の棱索 


利レいソル—乂皆… 

フオルタの作成(り... 


円りん》ノ\ノ J/ AS リ VAJL ノ. 

を前 


6知っておくと便利な操作 


4 


•アドレス慢"タイン ユーザー 
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[のプ□パティ]画面び表示されます。 



3 [のプ□パティ]画面の[名前]タブで[姓][名][表示名][電子 
メールアドレス]を入力し、[追加]ボタンをクリックする 

電子メールアドレスは、半ち英数字で入力してください。 

入力したメールアドレスは r 既定の電子メール」として追加されます。 

[姓][名]を入力すると、タイトルバーに入力した名前び表示されます。 

4プ□パティ画面で [0K] ボタンをクリックする 


* さ义》»ゅブのいィ で1お1 



アドレス帳に追加されます。 

I アドレス帳を修正する _ 

1ツー ルバーの[アドレス]ボタン （ 7,し， ） をクリックする 

2修正したい名前をダブルクリックする 

[XXXX (表示名）のプ□パティ]画面び表示されます。 



3 [名前]タブで内容を修正する 

電子メールアドレスを修正する場合は、[編集]ボタンをク U ックします。 
「電モメールアドレス」び反転表示されたらアドレスを修正してください。 


4修正が終わった日、 [0K] ボタンをクリックする 

[アドレス幌画面に戻ります。 

I アドレス帳を巧って巧巧を指定する _ 

1ツールバーの[メールの作成]ボタン（，- ；LJ をクリックする 

[メッセージの作成]画面び表示されまず。 

2 [宛先]ボタン （鹽宛先：） をクリックする 
3送信したい巧手をクリックし①、腕巧]ボタンをクリックずる⑨ 



[メッセージの受信ち]に逞択した名前び入りまず。 



同じメールを複数の巧手に送る場合は、この操作を繰り返し行い、腕先] 
に追加してくださしん必要に応じてに幻、旧 CC ] にも追加しまず。 

CC 、 B 巳 C について ri ] 已ぺージ」 

4 [0K] ボタンをクリックする 

[メッセージの作成]画面に戻りまず。 

メールの宛先に、登録された表示名び入力されています。 
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4 メールを検索する 

受信したメールや送信したメールなどを検索できます。 


1 ツールバーの [検索]ボタン （) をクリックする 

ツールバーに [検索]ボタンび表示されていない場合は、 ツールバーち 端の 
をク U ックし、表おされたメニューから[検蔚をク U ックしてください。 
[メッセージの検索]画面び表示されます。 

2探す場所と検索条件を入力し、[検索開始]ボタンをクリックする 



検索巧まとずるフオルダを指定 
しまず。 


メールの送信者で検索しまず。 


メールの宛て先で検索しまず。 

メールのタイトルで検索しまず。 

メッセージ中に含まれる語巧で 
検索しまず。 


検索結果び表示されまず。検索結果をダブルク U ックずると、メッセージび 
開さます。 



3検索が終わった日、[閉じる]ボタン（因）をクリックする 

[メッセージの検索]画面び閉じます。 

































7 Outlook 2003 を使5 

* Office 搭載モデルのみ 

「Microsoft Office 0山 10 ok 2003」でも 「Outlook Express 」 と同様、電モ 
メールを楽しむことびできます。プ□バイダとの契約やメールの設定などび完了し 
てから使用してください。設定内容の詳細については契約したプ□バイダに問い合 
わせてください。プ□バイダによっては 、 Outlook 2003を使用できない場合びあ 
りますので、契約するプ□バイダび対応しているかどうか、確認してください。 
^ 0山 look 2003の問い合わせ先『困ったときは付録1』 

ここでは 、 Outlook 2003の操作ち法を簡単に説明します。 

1起動方法 

1[スタート]ボタンをクリックし①、表示されたメニューか日[電子 
メール]をクリックする② 


② 


① 

Outlook 2003び起動します。 

【初めて起動したとき】 

• Microsoft 日 ffice のいずれかのアプリケーシヨンを初めて起動したときは、 

[ユーヴー名の指定]画面と [Microsoft Office 使用許諾契約書]画面び表示さ 
れます。使用許諾契約書に同意して使用して<ださい。 

•日 utlook 2日日3を起動すると、最初に[日 utlook 2日03スタートアップ]画面 
が表示されます。画面に従って操作してください。 

【再セットアップしたとき】 

•再セットアップでは、 「 Microsoft 日 ffice Personal Edition 2日日3」は復元さ 
れません。 

Windows のセットアップが終了した後に、 『 Microsoft ® Office Personal 
Edition 2日日3スタートガイド J をよく読んで、復元してください。 
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• 再セットアップ後 、 「Microsoft Office Personal Edition 20 日3」を復元する前に 
—ルソフトを起動すると 、 Outlook Express が起動します。復元すると、 
Outlook 2003が起動しまず。 

本製品には、日 utlook 2日日3を便利に活用するために、 「 Microsoft ® 日 ffice Home 
Style +」 び用意されていまず。 

Home StyleM こついて「138ぺージ」 


2 Outlook 2003画面 

Outlook 2003を起動すると、なの画面び表示されます。 


■Home Style ツールバー 

Home Style+ のツールバーです。 


ツールバー 

よく使う機能びボタンでまとめられています。 
表示されるボタンは選択されているフオルダに 
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I ——ステータスバー 

Outlook 2003の状態を表示します。 

-ナビゲーシヨンウインドウ 

[メール]ボタンをクリックすると 
ウインドウ上側に;< ールフオルダ 
び表示されます。 


閲覧 ウィンドウ- 

選択した方ールフォルダの内容び 
表示され、方ールを開賣すること 
びでさます。 
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【ナビゲーシヨンウインドウ】 


J ゴ—ル 


メールフォルダび表示され、メールの受信と管理、作成と送信を行ラ 
ことびでさます。 

予ミ麦 


カレンダーび表ホされ、日付ごとにスケジュールの作成と管理を行ラ 
ことびでさまず。 

タミ 1巧；關 


目的ごとに連絡先フォルダを作成して、個別の連絡先の追加と管理を 
行ラことびできまず。 

ぶ!化き 


仕事を表で管理でさまず。 


【ツールバー】 


ぶが規巧胁 u) , 

新しいメールを作成します。 


メールの内容を印刷します。 

立 

フォルダを移動します。 

X 

メールを削除しまず。 

, >返信(丘） 

メールを送ってをた相手にメールを返信します。 

一* を 貝へ 返信(じ 

送信元じ(がに入力されているメールアドレスにを返信します。 


受け取ったメールを別のメールアドレスに転送します。 

が受㈱， 

インターネットに接続し、メールの送信と受信を行います。 

おぉぉの 

ールを検索します。 

A 

メールの仕訳を行ラルールを作成します。 

山 

アドレス帳を開さます。 

が 

Outlook 2003 のヘルプを起動しまず。 


【 Home Style ツールバー】 

； ^Outlook tm ご似顔絵とお文すの與ピデオかセ-ジ喊ち差化人へ巡おケ-タイ巧筑化） _V ヴリ-ティシクお}ミ 

Home Style + について「本節 - Home Style + を活用する」 
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3 オプションの設定 

オプションの設定は、[オプション]画面のさタブで行います。[オプション]画面 
を表示ずるには、メニューバーの[ツール]-[オプション]をク U ックしまず。 
オプションの設定は必ずしも行う必要はありませんび、設定ずると Outlook 2003 
をより便利に使ラことびでをます。 

本書では、オプション]〜3の設定を行った前提で説明しています。 


【オプション！ メールをテキストお式にする】 

送信先のメールソフトの設定状況に関係なく、どのメールソフトでも読むことびで 
さます。[メール形式]タブでなの設定を行います。 



か t づ形式 

.. 掛 t プ-ルの形なを进巧し、註础設定ををぞします。 

この;*、ホ-ジ賠巧で巧ぶするり)：_[[テキストお式 


I □巧そ'夕 T 化のち塞に M 口95〇?.しがが..み0み.逆日弓ち巧巧えを牠 j I 

1_)リツ了てザ乂广化むり/电下》—ル2 I川 croson urnce ww 口と uiw し'巧不す©{を 


[イパ-ネットブ-ル形巧妙-.〕〔文す設定がシむ恥 I 


[テキストあ式]を 
選択する 

チェックをはずす 


【オプション吕数通のメールをまとめて送る】 

1通書くたびにインターネットに接続するのではなく、手動で送信でをる設定でず。 
まとめて送りたい場合などに便利です。[メールセットアッスタブでなの設定を行 
います。 


. :巧邸陆 i ブ-ルかトアゥプ I ブ-ルおす J スペルチ I クウ..たキユリティ.その他. 
ち子夕-ル P ポント 

こ . 電子ツ-ルアカウシトヒティレクトリを I 規します。 


巧巧二化''顽'邪の 


-：：J 


巧子メ-ルメ化-ジとドネ ュ ブントの巧を言の i 另ちをします。 


I 囚巧巧したら直ろこ送慢する① (- 


チェックをはずす 


【オプション3送受信の終了後、インターネットへの接続を終了ずる】 

送受信後は自動的にインターネットの接続を切る設定でず。[メールセツトアップ] 
タブで;欠の設定を行いまず。 


タイヤルアツブ 

啼 タイヤルアクプアカウントへの巧巧方法;を甫咖します。 

® 邸?のタイ V ルアクプ巧倚から切り宮える前こ苦吿する地) 
〇冷けお?のタイヤルアップ巧病をほ用する(ぶ 
n K ，, がちけ,ドの#ホ<き0か.-白かわし-々'イヤルするの） 

E 囚キれのを受信がが了したら切 M するが 〉\ - 


[ 0 K ] I キザン t ル II 巧巧(が I 


チェックする 


メール送受信の後、接続したままフラウヴを起動してホームページを見る場合は、 
このチェックをはずして<ださい。 
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4 メールを作成する 

メールを作成ずるとさは、インターネットに接続する必要はありません。 

メー J レの作成び終わつた後でインターネットへ接続しまし よ ラ。 

インターネットに接続した状態でメールを作成していると、作成中ち電話料金やプ 
□ノ くイダの利用料金びかかりまず。 

1ツールバーの[新規作成]ボタン ( ぶ扣測械汹)’ ) をクリックする 

[無題のメッセージ]画面び表示されまず。 

2宛先やタイトル、メールの内容を入力する 

•送信先のメールアドレスを入力します。 
メールアドレスは半角で入力してくだ 
さい。 

送信先を複数指定する場含は、「；」 

(セミコ□ン）で区切って入力します。 


添付ファイルがある- 
場を、ファイル名び 
表示されます。画像 
やデータなどのファ 
イルをメールの本文 
と一緒に送れます。 

送信したい又章を入- 
力します。 本艾には、 
半角カタカナを使用 
しないで < ださい。 
メールを書くとさの 
マナーを139ページ 
降で紹介していま 
す。そち5を参考に 
しなびら、本艾を入 
力しましよう。 


W ルの ASM 

HciwSIrbV 


J かか片 


〕 Tsatu, 


ーブ W 


xxxx 
I み 


□ 


iWt7HJl4J97v3><t 


"ソし JE した. 

>4. こめ《か-でぃた！11めィィ-巧：リ9たリめフ7ィんホ》'>た 
のでか*す • 

.二ういか II 墨？たいの T が.いいあり*巧パ 


C-MdXXtXXXXXX 
T«l の-)000 (-XXXX 


-宛先外の人に同じ 
方ールを送信してお 
をたい場含は、その 
；><-ルアドレスを入 
力します。 

-メールのタイトルを 
入力します。件名に 
は半角カタカナを使 
用しないで < ださい。 


•自分の名前やアドレ 
スなどの情報を入れ 
ます。 


3ツールパーの[送信]ボタン ( ; j 掛言留 ) をクリックする 

作成したメッセージは、[送信トレイ]に保存されます。 
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5 メールをを信する/受信する 

送信と受信は同時に行えます。 

1ツールバーの[送受信]ボタン ( 过を受恒 ◎’ ) をクリックする 

[XX (接続先）へ接続]画面び表示されます。 

2必要な内容を入力し、[ダイヤル]ボタンをクリックずる 

プ□バイダの メールサーバに 接続し、送 
受信び始まります。 

[送信トレイ]に保存されていたメール 
び送信されます。 

その後、届いているメールをチェックし 
よ9 〇 

メールの送受信を完了すると、自動的に 
接続を切断します。 



ち受信したメールを見る 

受信したメールは[受信トレイ]に保存されていまず。 

1ナビゲーシヨンウインドウで[メール]の[受信トレイ]をクリック 
し①、一覧か日見たいメールをダブルクリックする② 



13白 


メールび 開さます。 


7 メールを返信する/巧をする 

受信したメールに返事を出すことを返信、別の相手に送ることを転送といいます。 

1 [メール]の授信トレイ]をクリックし①、一覧か日返信または転 
送したいメールをクリックする⑨ 


① 

② 


2 ツールパーの[返信]ボタン ( を倍(を ) または[転送]ボタン 
() をクリックする 

メールの作成画面び表示されます。 

3 メールの本文と、転送の場合は宛て先を入力する 

8按了方法 

1 [Microsoft Office Outlook ] 画面の[閉じる]ボタン（因）を 
クリックずる 

送信トレイに送信していないメールびある場合、確認するメッセージび表示 
されまず。 

このまま終了する場合は、[はい] 
ボタン、終了を取り消す場合は 
[いいえ]ボタンをク1」ツクして 
<ださい。 
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メッセージび表示されてから[はい]または[いいえ]ボタンをク U ックせ 
ずに1已秒経つと、自動的に終了します。この場合、終了しても、[送信卜 
レイ]にあるメールは送信されないまま残ります。 

画面を閉じたら、インターネット接続び終了しているか確認してください。 

ヘルプの起動方ま 

Outlook 2003の操作や機能などを詳しく知りたいときは 、 『Microsoft Office 
Outlook のヘルプ』を確認してください。 

1ツー ルバーの[ヘルプ]ボタンをクリックする 

二:！ーバーから[ヘルス ー [ Microsoft 日 ffice 日 utlook ヘルスをク 
I 」ックしてちヘルプを起動でさます。 


役立つ 

操作集 Home Style + を活用ずる 


「 Microsoft ® Office Home Style +」 は、 Microsoft ⑥ Office にさまざまな 
機能を追加するソフトウエアです。 

rOutlook ナビ」で、日川 1001 < 2日日吕の使いかたを調べることができたり、 
Home Style ツールバーでは、自分の似顔絵の作成や動画を使ったメールの送 
信、携帯電話と Outlook 2003の連携を行うことができます。 

詳しくは、「日 utbok ナビ」を確認してください。 


© Outlook 2日03起動後 、 Home Style 
ツールバーの [ Outlook ナビ]ボタンを 
ク IJ ックする 

[日 utlook ナビ]画面が表示されます。 
©知りたい項目をク U ックする 
ヘルプが表示されまず。 



Home Style + をより詳しく知りたいときは、 「 Micros 日 ft ® Office Home 
Style + ガイド」を確認してください。 

①[スタート]一[すべてのプ□グラム] 一 [Microsoft Office Home Style + 
ガイド]をク U ックずる 
[Home Style 力‘イド]画面が表示されます。 

® 使いたい機能のボタンをクリツクする 

機能のヘルプやウイヴードが表示されます。 
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8 知っておまたいマナー 

ここでは、電モメールをやりとりするときに知っておきたいマナーを説明します。 
マナーを守って電モメールを楽しみましよラ。 

1ほねないほ5びよい义字びあります 

インターネットにはいろいろな機種のコンピュータび接続されています。機種に 
よっては文字を表おするためのコードび違ラため正しく表示されなかったり、「文字 
化け」してしまうことびあります。メールで使ってはいけない文字の代表び「半ち 
カタカナ」です。「半ちカタカナ」は文字化けの原因になるばかりではな<、他のコ 
ンピュータを誤作動させるおそれをあるので使わないようにしましょラ。また、丸 
数字や□ーマ数字、特殊記号などを使わないほラびいいでしょラ。 

使用でさる夕字 半ち英数字、記号 

全ちのま字、ひらびな、カタカナ 
キーボードに表示されている記号（全ち） 

使用しないほラがよい文字 半ちカタカナ 

丸数字（①、②、③など） 

□-マ数字（し n 、 m など） 

畳線記号 （k h 、 ^など） 

音符記号け、 b など） 

論理記号 （ n 、 ョ、3など） 

特殊文字（©、（株)、 cm など） 

旧字体、夕+字など 


2読みやすさに気配りを 

メールでやり取りずる文章は、段落ごとに1行空けたり、窗条書さで必要事項をま 
とめるなど読みやすさに配慮しましょラ。 

31巧の長をに気を付けて 

1行の長さはだし)たい全ち30字〜3巳字程度を目安に書くようにむびけましょラ。 
メールソフトによっては自動的に改行び入るちのびありまずび、文章の途中で改行 
されたために、読みにくくなってしまうことびあります。文章を作成するときに、 
適度に改行を入れておくといいでしょラ。 


電子メ—ルを楽しをラ 
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4 件ちは一目で内容び分かるよ 5 に 

メールの件名（題名）は、一目で内容びわかるよラな簡潔なものにしましょラ。 

5署をを入れる 

誰からのメールかわかるようにメッセージの終わりに署名（名前やメールアドレス 
など差出人情報）を入れることを推奨しまず。ただし、署名に自宅の住所や電話ま 
号、職場の連絡先などの個人情報を必要 L ソ上に開示していないか十分にま意するこ 
とを忘れないよ5にしましょラ。署名は複数用意でをますから、相手によって使い 
分けることびできます。 

署名について （0 山 look Express ) 「本章 3-0-1 ■署名を入れる」 

6添付ファイルの容量にま意 

ファイルを添付するとき、ファイルの容量に十分ミち意しましょラ。容量の大きい画 
像ファイルなどを添付すると、メール自体の容量び大さくなりまず。巧手びダイヤ 
ルアップで接続している場合、メールを受信するのに時間びかかるので、電話代び 
どんどんかかってしまいます。画像ファイルは圧縮して容量をルさくして添付ずる 
よつにしましょつ。 

【ファイルの圧縮方法】 

① 圧縮したいファイルをちク U ックする 

② 表示されたメニューの[送る]一肛縮 （ zip 形式）フォルダ]をク U ックずる 

【ファイルの解凍方法】 

① 稱凍したいファイルをちク U ックする 

② 表おされたメニューの[すべて展開]をク U ックする 
ウィヴードび起動しまず。 

③ 表ホされる画面に従って操作する 

7チェーン•メールにま意 

「不幸の手紙」のよラに、不特定を数の人に同じ内容の伝言（転送）をホめるメール 
を「チェーン-メー ル」といいまず。 チェーン.メールはメールサーバ やネット 
ワーク回線の負担になりますので、転送しないようにしましよラ。 
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曰章 

サイ バーサポー トで調べよ5 


本章では、 r サイパ’ーヴポート J を使って、わか日な 
いことや知りたいことを調べる方法や、目的別のメ 
ニユーか日、直接アプリケーシヨンを起動する方法 
などを説明しています。 


1ヴィバーヴポート142 



1 サイパーサポート _ 

本製品に用意されているサイバーサポート （ rCyberSupportforTOSHEAJMi ： 
ついて説明します。 

サイバーヴポートつてどんなちの？ - 

サイバーサポート (rCyberSupport for TOSHIBAJ ) を使ってできることは、次の 
とおりです。 

① わからないことや知りたいことを検索できる（ヘルプ機能） 

② 目的に合ったアプ U ケーシヨンを簡単に起動できる 

③ パソコンの使いかたや知っておくと便利なこと、用語集などび載っている 

など 

⑩ま、「インターネットをしたい」などの文章を入力すると、 Windows やアプリケー 
シヨンのヘルプなど、総合的な情報の中から関連する項目を探し出して表示します。 
さらにインターネットに接続して、まち PC 総合情報サイト rclynabook . com 」 の「よ 
くあるご質問 （ FAQ )」 などに掲載されている情報の中から探し出すことちでさます。 

倒ま、やりたいことはねかっているけれど、どのアプ U ケーシヨンを使えばよいかね 
からないときに便利な機能です。用途別に分類されているメニューの中から、目的に 
合ったアプ U ケーシヨンを起動することびできます。 

質問や疑問びをじたときは、サイバーサポートを起動してみてください。問題解まの 
糸□び見つかるはずです。 
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サイバーヴポートの使いかた 


[ 


ここでは、サイバーヴポートの起動ち法と操作方法を説明しまず。 

1起動方法 

1デスクトップ上のに yberSupport for TOSH 旧 A ] アイコン 

(□) をダブルクリックずる 

•初めて起動したときは、に yberSupport 使用許諾のお融画面び表ホさ 
れます。使用許諾契約書に同意して使用してください。 

• サイノくーヴポートび起動し、新着情報の確認をラなびす画面び表示されま 
ず。[いいえ]ボタンをク U ックしてください。新着情報とは、まち PC 
総合情報サイト 「 dynabook . com 」 に本製品に関する新しい情報び追加 
されているかどうかを調べる機能です。新着情報をお認するにはインター 
ネットに接続する必要びあるので、ここでは省略します。な回じ(降を起動 
時に新着情報の ffi 認をするかどうか、選択する画面び表示されます。ここ 
では[はい]ボタンをクリックしてください。詳細については、『困つたと 
さは1章1トラブルを解消ずるまでの流れ』を参照してください。 


2操作方法 

サイバーサポートを起動すると、なの画面び表示されます。 



画面内の丸数字と、なの手順に記載されている丸数字を合わせて確認してください。 

1[検索巧象]の V をクリックし ①、 表示されたリストか日検索した 
いヘルプを選択する 

サイバーサポートに登録されているオンラインマニュアルやアプ U ケーシ 
ヨン名び表示されるので、検索対象にしたいをのを逞がしてください。 



①③③ 



サイパ—サポ—卜で調べよラ 




















2 知りたいことやわからないことを[質問を入力してください]欄に 
入力ずる② 

自分で入力しなくてを、[質問文例]ボタン （ 巧な义例 J ) をク U ックして 
表示される文例リストから逞択することちできまず。 

3 [検索]ボタン （ 巧巧 J ) をクリックずる ③ 

検索巧をに設定されているすべてのヘルプび検索され、[検索結果]欄に該 
当する項目のリストび表示されます④。 

4 [検索結果]欄④に表示された項目リストか！5、見たい項目をクリッ 
クずる 

ち側の画面にその内容び表示されます⑤。このとさ、[トピックの検索]画 
面び表示されることびあります。その場合は、そのまま[表示]ボタンをク 
U ックするとトピックび表示されます。 

詳しい使いかた 

『困ったとさは1章1トラブルを解消するまでの流れ』 

メモ - 

• アプ U ケーシヨンの削除機能で 「Internet Explored を削除してしまうと、 
サイバーサポートを表示させることはできません。 

• サイバーサポートでは表示されるファイルあ式の一部び PDF のため、サイ 
パ'-サポートを利用ずる際に [Adobe Reader 」 び起動ずることびありま 
ず。このとき[エンドユーヴ使用許諾契約書]画面び表示された場合は、使 
用許諾契約書に同意してください。1度同意すると、し U 降この操作を行ラお 
要はありません。 










よくほうアプリケーシヨンを選んでメニユーを作る 


サイバーサポートには、「アプ U メニュー」機能びあります。「アプ U メニュー」を 
利用すると、用を別に分類されている中から、使いたいアプ U ケーシヨンを直接起 
動できます。「アプ U メニュー」には「マイメニュー」機能び用意されていて、使 
いたいアプ U ケーシヨンを登録し、自分だけのメニューを作成でをます。 

1 アプ y メニューをほ5 

1サイパーヴポート画面で[アプリメニュ ー] ボタン ( gn ，。- ) を 
クリックずる 

[アプ U メニュー]画面び表示されます。 



2左画面で頂目を選択し、表示された中から起動したいアプリケー 
シヨンのアイコンをクリックする 

2マイメニューを作成する 

ここでは[マイメニュー]に「ペイント」を追加ずる例で説明します。 

1[アプリメニュ ー] 画面で、[マイメニュ ー](• …二。- ) を 

クリックする 

[マイメニュー]画面び表示されます。 



14巳 



サイパ—サポ—卜で調べよラ 


























2 [カスタマイズずる] ( /ゎュ弓マィなる I ) をクリックする 

3 [追加 :I ( I ち M I ) をクリックずる 

[追加]画面び表示されます。 

4 [選択方法]で「スタートメニュ ー J をクリックする 



5 [アプリケーシヨンー覧]で r ペイント J を選択する 

6 [完了]ボタンをクリックする 

7 [カスタマイズ終了] ( す。スタマィブのい をクリックする 

「ペイント」び[マイメニュー]に追加されまず。 



このよラにして、どんどん自分だけのメニューを作ることびでさます。 
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6 章 

Windows のューザ設定 

本章では、 Windows への□グオンパスワードの設 
定方法や、ずでに設定されているユーザアカウント 
の変更のしかた、新しくユーザアカウントを作成し 
て複数のユーザでパソコンを使ラ方法について説明 
します。 


1 Windows □グオンバスワード148 
2複数のューザで使用ずる1已4 
3ューザアカウントの設定1已8 



1 Windows □グオンパスワード 


Windows ログオンパスワードとは 

パソコンのシステム （ Windows ) に入るときのパスワードを設定することができます。 
このパスワードのことを 「Windows □グオンパスワード」と呼びます。 

Windows □グオンパスワードを設定すると、パソコンの電源を入れた後に、パスワー 
ドの入力を求められます。パスワードを知らない人はパソコンの中身を見ることがで 
さな<なるので、自分のフオルダやファイルの安全とプライバシーを保護することが 
でさます。 




Windows □グオンパスワードの設定 


Windows □グオンパスワードの設定方法について説明します。 

1設定方法 

1[スタート]ボタンをクリックし、表示されたメニューから[コント 
□ールパネル]をクリックする 

2 ユーザーアカウント]をクリックする 

「コンピュータの管理者アカウント」のユーヴは手順3 へ、 r 制限付きアカ 
ウント」のユーヴは手順巳へ進んでください。 

3 ユーザーアカウント]をクリックする 

[ fii ユーヴーアカウント]び表示されなかった場合は、手順4へ進んで 
<ださい。 

4 パスワードを設定するアカウント（ユーザ名）のアイコンをクリッ 
クずる 

5 [パスワードを作成する]をクリックする 

[アカウントのパスワードを作成しまず]画面び表示されます。 

6 [新しいパスワードの入力]にパスワードを入力する 

パスワードは半ち英数字で、127文字まで入力でさまずび、最ち安全であ 
る7文字または14文字で設定ずることを巧奨します。英字の場合、大文 
字とル文字は区別されます。入力した文字は「♦•♦♦」で表示されます。 





関連情報は『ヘルプとサポート』 

7任^ キーを 巧す 

カーソルび[新しいパスワードの巧認入力]に移動します。 

8ちラ1度パスワードを入力する 

必要であれば、バスワードを忘れたときにパスワードのヒントになる語巧を 
[パスワードのヒントとして使5単語や語句の入力]欄に入力してください。 

9 [パスワードの作成]ボタンをクリックする 

アカウントのバスワードを作巧します I 


巧し Lva ワードめ入力: 



バスワ-ドに穴で手が含まれる巧をは、□ヴオンすがこ iHcraw う口 a ワ-ドを入カタをと 
至がかます。 

"スワ-ドのヒントとしてほう単語や語巧の入力： 



lor コンピュータの管理ちアカウント J のユーザは[ファイルやフォル 
ダを個人用にしますか？]画面が表示された場合は、[はい、個人用 
にします]ボタンをクリックずる 

ファイルやフォルダを共有する場合は、[いいえ]ボタンをク U ックしてく 
ださい。 

パスワードび設定されました。 


Windows のユ—ヴ設定 
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Windows □グオンパスワードの入力 


r 





Windows □グオンパスワードを設定すると、パソコンの電源を入れたとをに、パス 
ワード入力画面び表示されます。 


1入力方法 


1設定したパスワードを入力し、百ボタンをクリックする 



パスワードは大文字、ル文字 
を区別します。また、入力し 
た文字は「♦♦♦参」で表示 
されます。パスワードの登録 
時に、パスワードのヒントを 
入力していると、因ボタンの 
隣に百ボタンび表示されま 
ず。百ボタンをク U ックする 
と、バスワードのヒントを表 
示できまず。 


パスワードが正しければ Windows の起動画面が表示されます。 









Windows □グオンパスワー 


1 


役立っ- 
操作集 


Windows □グオンパスワードの変更 


① [コント□-ルパネル]を開き、ユーヴーアカウント]をク U ックする 
「コンピュータの管理ちアカウンりのユーヴは手順②へ、「制限付きアカウ 
ント」のユーヴは手順④へ進んで< ださい。 

② [がユーヴーアカウント]をク U ックする 

[ ユーヴーアカウント]び表示されなかった場合は、手順③へ進んでく 
ださい。 

③ パスワードを変更するアカウント（ユーヴ名）のアイコンをク U ックずる 

④ [パスワードを変更する]をク U ックする 

⑤ [現在のパスワードの入力]に現な設定しているパスワードを入力する 
「コンピュータの管理をアカウント」の ユー ヴび、自分!;■(外の ユー ヴのパス 
ワードを変更する場合、手順⑤、⑥は必要ありません。 

⑧ ( Ta 向キーを押す -ル 

⑦変更したいパスワードを入力ずる W - —— 1 

⑨ キーを 押ず 1：!^" = 

⑨ をラ1度変更したいパスワードを入力する 

⑩ 必要であれば、パスワードのヒントになる 
語句を[パスワードのヒントとして使う単 
語や語句の入力]欄に入力する 

⑩[バスワードの変更]ボタンをク U ックずる 
ノ くスワードび変更されました。 


O' 

け sw— 
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役立っ^ 
操作集 


Windows □グオンパスワードの削除 


① [コント ロール パネル]を開き、 [ fti ユー ヴー アカウント]をク U ックする 
「コンピュータの管理者アカウント」のユーヴは手順②へ、 r 制限付きアカウ 
ント」のユーヴは手順④へ進んでくださし、。 

② [がユーヴーアカウント]をク U ックずる 

[ ユーヴーアカウント]び表示されなかった場合は、手順③へ進んでく 
ださい。 

③ パスワードを削除するアカウント（ユーヴ名）のアイコンをク U ックする 

④ [パスワードを削除する]をク U ックする 

⑤ 表示された画面で、現在設定されているノ（スワードを入力する 
「コンピュータの管理者アカウント」の ユー ヴび、自分！;•(がの ユー ヴのパス 
ワードを削除する場合、手順⑤は必要ありません。 

⑥ [パスワードの削除]ボタンをク U ックする 
ノ（スワードび削除されました。 








Windows □グオンパスワー 



役立つ 

操作集パスワードを忘れたときのために 

「パスワード U セットディスク」を作成しておくと、そのディスクでパソコン 

にアクセスし、新たにパスワードを作り直して□グオンすることびでをます。 

作成したパスワード1」セットディスクは、安全な場所に保管してください。 

• 作成ち法 

バスワード U セットディスクを作成ずるには、フォーマット済みのフ□ッピ ー 

ディスクび必要です。またフ□ッピーディスクドライブび装備されていないモ 

デルの場合は、あらかじめ外付けのフ□ッピーディスクドライブを準備してお 

いてください。 

^詳細について『ヘルプとサポート』 

① [コント□-ルパネル]を開き、[化ユーヴアカウント]をク U ックする 
「コンピュータの管理ちアカウント」のユーヴは手順③へ、 r 制限付きアカウ 
ント」のユーヴは手順④へ進んでください。 

② [ gy ユーヴーアカウント]をク U ックする 

ユーヴーアカウント]び表示されなかった場合は、手順③へ進んでく 
ださい。 

③ パスワード U セットディスクを作成するアカウント（ユーヴ名）のアイコン 
をク U ックする 

④ [関連した作業]の[パスワードを忘れないよラにずる]をク U ックずる 
[ノ v ° スワードディスクの作成ウィヴード]画面び表示されます。 

⑤ 表示されるメッセージに従って操作する 
パスワード U セツトディスクび作成されました。 


このディスクを作成するのは1回だけです。パスワードを変更ずるたびに作成 
し直ず必要はありません。 

• 使用方法 

Windows のログオンパスワードを設定すると、パソコンの電源を入れたとき 
に、パスワード入力画面び表示されます。 

① 何も入力せずに因ボタンをク U ックする 

② 表示されたメッセージの[パスワード1」セットディスクを使ラ]をク U ックする 
[パスワードのリセットウィヴード]画面び表示されます。 

③ 表示されるメッセージに従って操作する 

新しいパスワードび設定され、パスワード入力画面び表示されます。 

④ 新しいパスワードを入力し、因ボタンをク U ックする 

パスワードび正しければ、 Windows の起動画面び表示されます。 


1已3 









2 複数のユーザで巧用ずる 


複数のユーザでほ用するとをは 

1台のパソコンを、複数の人間で使いたい。でを自分し U 外の人も見られる場所にファ 
イルを保管ずるのはいやだし、自分専用に Internet Explorer の[お気に入り]を作 
成したい'''。 

そんなとさは、各個人で自分専用のユーヴ名 （r ユーヴアカウント」）を持てば、自 
分だけでパソコンを使っているかのよラに、個別の環境を設定することびでをます。 
ユーヴアカウントにパスワードを設定すれば、他の人に見られるむ配もありません。 


各ユーヴごとに異なるパソコン環境を作ることびでさるのは、なの設定です。 

• デスクトップ環境 

• [スタートメニ;！一]などの Windows の設定 
• [マイドキュメント]フォルダ 

• Internet Explorer の「お気に入り」フォルダと「履固フォルダ 

複数のユーヴで使用ずる前に、あらかじめユーヴアカウントを追加してください。 
パソコンの環境は各ユーヴアカウントごとに保存されまず。 


ユーザアカウントを追加する I 


新しいユーヴアカウントを作成する方法について説明します。 
r コンピュータの管理ちアカウント」のユーヴのみ作成でをます。 


1作ぶ方法 

1[スタート]ボタンをクリックし、表示されたメニューから[コント 
□ールパネル]をクリックする 

2 ユーザーアカウント]をクリックする 

3 [作業を選びます]の持斤しいアカウントの作成]をクリックする 

4就しいアカウントの名前の入力]に、追加したいユーザ名を入力する 

ユーヴ名は英字、ひらびな、カタカナなどで指定でさます。 

5 [次へ]ボタンをクリックする 

6 [アカウントの種類を選びます]で[コンピュータの管理ち]または 
[制限]のどち 5 かをクリックする 

[コンピュータの管理者]や席 U 限]にポインタを合わせると、それぞれの 
説明び表示されますので、参考にして選択してください。 
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複数の ユーザで 使用する 


7 [アカウントの作成]ボタンをクリックする 

[ユーヴーアカウント]画面に、ユーヴアカウントび追加されたことをお認 
して < ださい。 

^ユーヴアカウントの詳しい設定について 
「本章3ユーヴアカウントの設定」 


[2] ユーザアカウントを切り替える { 


複数のユーヴで使用する設定をしている場合、 Windows の起動時に、[開始するには 
ユーヴー名をク U ックしてください。]画面び表示されます。 

使用したいユーヴのアイコンをク U ックすると、選択したユーヴのアカウントで口 
グオンでをます。 

パソコンを使用中にユーヴアカウントを切り替えたい場合、プ□グラムを終了して 
切り替える方法とプ□グラムを終了せずに切り替えるち法びあります。 


1プログラムを終了して切日替无る^^^^^ 

現在使用中のプ□グラムを終了してから切り替えます。 

1[スタート]ボタンをクリックし、表示されたメニューか 5 [□グオ 
フ]をク U ックする 

[Windows の□グオフ]画面び表示されまず。 

2 [□グオフ]ボタンをクリックする 



使用中のプログラムを終了してから、 Windows びログオフし、[開始する 
にはユーヴー名をク U ックしてください。]画面び表示されます。 

3 □グオンしたいユーザー名をクリックする 

Windows □グオンパスワードを設定している場合は、パスワードを入力 
し、因ボタンをク U ックしてください。 

選択したユーヴアカウントでログオンしまず。 


1已己 






2 プ□グラムを按了せずに切日替える 

現なのユーヴび使用中のプ□グラムを終了せずに、他のユーヴアカウントに切り替 
えることびでをます。この場合、 r 制限付きアカウント」として設定されているユー 
ヴはアプ U ケーションの使用などに制限びあります。 

他の ユー ヴび使い終わった後に ユー ヴアカウントを元に戻すと、元の ユー ヴび□グ 
オフする前の状態び再現されます。 

I 設定 方 ま _ 

r コンピュータの管理ちアカウント」のユーヴのみ設定でをます。 

1[スタート]ボタンをクリックし、表示されたメニューか日[コント 
□ールパネル]をクリックする 

2 ユーザーアカウント]をクリックする 

3 ユーザーアカウント]をクリックする 

ユーヴーアカウント]び表示されなかった場合は、手順4へ進んで 
ください。 

4 [作業を選びます]の[ユーザーの□グオンや□グオフの方法を変更 
ずる]をク U ックする 

5 [□グオンと□グオフのオプションを選択します]の[ユーザーの簡 
易切り替えを使用する]をチェックずる（囚） 

6 [オプションの適用]ボタンをクリックする 


I 切り替え方ま 


複数の ユーザで 使用する 


1[スタート]ボタンをクリックし、表示されたメニューか日[□グオ 
フ]をク U ックする 

[Windows の□グオフ]画面び表示されます。 


2 [ユーザーの切り替え]をクリックずる 



□グオフし、[開始するにはユーヴー名をク U ックしてください。]画面び表 
おされます。ユーヴアカウントのアイコンび表示されまず。 

3 □グオンしたいユーザのアイコンをクリックする 

Windows □グオンパスワードを設定している場合は、パスワードを入力 
し、因ボタンをク U ックしてください。 


選択したユーヴアカウントで□グオンします。 

そのユーヴアカウントで前回ログオフしたとさの状態び再現されます。 











3 ユーザアカウントの設定 


ユーヴアカウントは、 Windows のセットアップ時に入力したユーヴ名で自動的に作 
成されています。 

ユーヴアカウントはその設定を変更したり、新しく追加することびできます。 


[0 ユーザアカウントの設定をを更する I 


1名前を巧更する 

自分で名前を変更できるのは「コンピュータの管理者アカウント」のユーヴのみで 
す。「制限付さアカウント」のユーヴは「コンピュータの管理ちアカウント」のユー 
ヴに依頼してください。 

1[スタート]ボタンをクリックし、表示されたメニューか5 [コント 
□ールパネル]をクリックする 

2 ユーザーアカウント]をクリックする 

3 ユーザーアカウント]をクリックする 

ユーヴーアカウント]び表示されなかった場合は、手順4へ進んで 
ください。 

4名前を変更ずるアカウント（ユーザ名）のアイコンをクリックする 

5 [名前を変更する]をクリックする 

[XXXXXX (名前のアカウントに新しい名前を付けます]画面び表示さ 
れます。 

6 [XXXXXX (名前）の新しい名前を入力してください]に名前を入 
力し①、[名前の変更]ボタンをクリックする⑤ 


?か r ノトに巧しい；而5けけます 



[(TiiAXlgn) hj/t* J 


名前び変更されます。 












国^関連情報は『ヘルプとサポート』 

2画像を巧まする 

□グオン画面やスタートメニュー画面上部にユーヴアカウント名ととをに表示され 
る画像を変更できます。 

1[スタート]ボタンをクリックし、表示されたメニューか日[コント 
□-ルパネル]をクリックする 

2 [ ユーザーアカウント]をクリックする 

「コンピュータの管理者アカウント」の ユー ヴは手順3 へ、 「制限付さアカ 
ウント」の ユー ヴは手順已へ進んでください。 

3 ユーザーアカウント]をクリックする 

[ ユーヴーアカウント]び表示されなかった場合は、手順4へ進んで 
<ださい。 

4画像を変更ずるアカウント（ユーザ名）のアイコンをクリックずる 

5 [画像を変更ずる]をクリックする 

[ XXXXXX のアカウントの新しい画像を選びます]画面び表示されます。 

6設定したい画像を選択し①、[画像の変更]ボタンをクリックする② 


■ I ■—1 ，が 

I ィ W BJ BCd HI W 

g 巧 ■ 巧巧 sn J 

一’'-'-'' I -③ 

〔(_■»*口。 い如。 

画像び変更されます。 
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3 アカウントの種類を巧まする 

ユーヴアカウントには、「コンピュータの管理ちアカウント」または r 制限付きアカ 
ウント」の2種類びあります。 

r 制限付をアカウント」は、複数のユーヴアカウントを設定している場合のみ設定で 
さます。「制限付をアカウント」は、使用でさるアプ U ケーシヨンやバソコン環境び 
制限されます。 

ユーヴアカウントを1人だけ設定している場合は、「コンピュータの管理者アカウン 
卜」に設定され、「制限付をアカウント」には設定でさません。 

自分で設定を変更できるのは「コンピュータの管理者アカウント」のユーヴのみで 
す。「制限付さアカウント」のユーヴは「コンピュータの管理ちアカウント」のユー 
ヴに依頼してください。 

1[スタート]ボタンをクリックし、表示されたメニューか日[コント 
□ールパネル]をクリックずる 

2 [技^ユーザーアカウント]をクリックずる 

3 ユーザーアカウント]をクリックする 

ユーヴーアカウント]び表示されなかった場合は、手順4へ進んで 
ください。 

4アカウントの種類を変更するアカウント（ユーザ名）のアイコンを 
クリックずる 

5 [アカウントの種類を変更する]をクリックする 

[新しいアカウントの種類を選びます]画面び表示されます。 

6 [コンピュータの管理ち]または[制限]のどち日かをクリックする 

7 [アカウントの種類の変更]ボタンをクリックする 

アカウントの種類び変更されます。 



4 r.NET PassportJ を追加する 

r.NET Passport」 でユーヴ名やパスワードなどを設定しておくと、それ(後は個 
人情報を入力しないで各種サービスや Web サイトにサインインでをます。 

個人障報は Windows 上に保存され、高度なセキュ U ティによって守られまず。 
r.NET PassportJ は各個人で設定しまず。 

1[スタート]ボタンをクリックし、表示されたメニューか日[コント 
□ールパネル]をクリックする 

2 [ ユーザーアカウント]をクリックする 

「コンピュータの管理ちアカウント」のユーヴは手順3へ、「制限付さアカ 
ウント」のユーヴは手順已へ進んでください。 

3 ユーザーアカウント]をクリックずる 

[g とユーヴーアカウント]び表示されなかった場合は、手順4へ進んで 
<ださい。 

4 r.NET PassportJ を追加するアカウント（ユーザ名）のアイコン 
をクリックずる 

5 [.NET Passport を使用ずるためにアカウントをセットアップず 
る]をク U ックずる 

[.NET Passport ウイヴード]画面が表示されます。画面に従って操作し 
て < ださい。 
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7 章 

パソコンと賢<つきあ5ためには 


本章では、パソコンの手入れや持ち運ぶときのま意 
など、パソコンを使用する際に、トラブルを防ぐた 
めにあ日かじめ知っておいていたださたいことにつ 
いて説明しています。 


1 パソコンの知っておをたいこと164 



1 パソコンの知っておをたいこと 


パソコンと賢くっをあラために、あらかじめ巧っておいていただきたい内容を紹介 
します。 

ここで紹介している!;■(外にを、各マニュアル冊テをお読みになり、パソコンを正し 
くお使いください。 

1周辺機器を購入するとをは 

パソコンには、プ U ンタやスキャナ、 PC 力ードなどの周辺機器を接続することびで 
さます。 

周辺機器を接続ずることによって、より便利にパソコンを活用できます。 

ただし、周辺機器はインタフェース（接続ち式）び違うと接続できません。 

購入するときは、マニュアルで本製品のインタフェースを確認のラえ、本製品で使 
用でさるかどラかを周辺機器の取り扱い元や販売店で確認してください。 

^周辺機器について『応用にチャレンジ』 

2パソコンの手入れをする 

パソコンはちりやホコ U び苦手でず。曰常の手入れを行ってください。 

パソコンは精密機械です。 故障や感電を防ぐために、 CD/DVD などを取り出して 
か6バソコンや周辺機器の電源を切り、電源プラグをコンセントか6抜いて、手入 
れを始めてください。 詳細にっいては『使ってみよ5』のさ部ごとの説明の最後に 
紹介しています。 

3パソコンに異常び起こった S 

なのよラなトラブルびをじた場合は、手順に従って修理に出してくださし、。 

故障した状態のままで使用しないでください。 

• パソコンを使用中に煙び出た 
• 異常な音びした 
• 臭いびした 
• 水びかかってしまった 
• パソコンを落とした 

•ディスプレイ（表示装置）を破損してしまった 

【修理に出ずまで】 

1すぐに電源を切り、電源コードのプラグをコンセントか日巧く 
2を全を確認して、バッテリパックをパソコン本体から取りはずす 

^バッテリの取りはずしについて『応用にチヤレンジ』 
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3 修理に出す 

^修理の問い合わせについて『ま芝 PC サポートのご案内』 

4あなたの健康のために 

バソコンを長時間使ラと、目や肩、首の疲れび気になります。 

次のことにを意してください。 

• 目を疲れさせないために、ディスプレイ（表示装置）び目の高さより低くなるよ 
ラに置いてください。 

•キーボード（入力装置）はがよりち下にくるよラ、椅子の高さを調節してください。 
• 麵こかびんだり背をたれに寄りかからないよう、姿勢にを意してください。 

特に首や肩の疲れを防ぐため、背中を楽にして入力することび大切でず。 

椅モの位置などを調節しておきましょラ。 

•長時間、ディスプレイ（表示装置）を見続けないよラにしてください。 

1巳分ごとに30砂ぐらいの割合で遠くを見るようにしましょラ。 

^詳細について『安むしてお使いいただくために』 

5持ち運ぶとまは 

バソコンを持ち運ぶとさは、誤動作や故障を起こさないために、なのことを必ず守っ 
て < ださい。 

•電源を必ず切り、 AC アダプタを取りはずしてください。電源を入れた状態、また 
はスタンバイ状態で持ち運ばないでください。電源を切って AC アダプタを取り 
はずした後に、すべての LED び消なしていることを確認してください。 

• 急激な温度変化（寒い屋外から暖かい屋内への持ち込みなど）を与えないで<だ 
さい。やむなく急な温度変化を与えてしまった場合は、数時間たってから電源を 
入れるよラにしてください。 

•外付けの装置やケーブルは取りはずしてください。また、 CD/DVD びセットさ 
れている場合は取り出してください。 

• さス□ットにメディアなどびセットされている場合は取り出してください。 
セットしたまま持ち歩くと、カードび壁や床とぶつかり、故障するおそれびあり 
まず。 

• 落としたり、強いショックを与えないでください。 

• ディスプレイを閉じて < ださい。 


パソ n ンと賢くつをあラには 
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付録 


1□ーマ字入力一覧表168 
2用語集170 



10-7 字入力-覽表 


おもな□ーマ字とかなの対応表です。 


お 

お 

い 

ラ 

文 

お 

a 

i 

u 

e 

0 

か 

か 

を 

< 

け 

こ 

ka 

ki 

ku 

ke 

ko 

さ 

さ 

し 

す 

せ 

そ 

sa 

shi 

si 

su 

se 

so 

た 

た 

ち 


て 

と 

ta 

chi 

ti 

tsu 

tu 

te 

to 

な 

な 

に 

插 

ね 

の 

na 

ni 

nu 

ne 

no 

は 

は 

ひ 

ふ 

へ 

ほ 

ha 

hi 

fu 

hu 

he 

ho 

ま 

ま 

み 

む 

め 

わ 

ma 

mi 

mu 

me 

mo 

や 

や 


ゆ 


ぶ 

ya 


yu 


yo 

ら 

ら 

D 

る 

れ 

ろ 

ra 

ri 

ru 

re 

「0 

わ 

わ 




を 

wa 




W 0 

ん 

ん 





が 

nn 





び 

び 

ぎ 

ぐ 

げ 

ご 

ga 

呂 i 

邑 u 

ge 

go 

ざ 

ざ 

じ 

ず 

ぜ 

ぞ 

za 

ji 

zi 

zu 

ze 

Z0 

だ 

だ 

ぢ 

づ 

で 

ど 

da 

di 

du 

de 

do 

ば 

ば 

び 

ぶ 

ベ 

ぼ 

ba 

bi 

bu 

be 

bo 

ぱ 

ぱ 

ぴ 

ぷ 

ぺ 

ぽ 

pa 

pi 

叫 

pe 

阳 


※: n に続けて子音 （k、S、t、n など）び入力されると「ん」になります。 










































通常は後ろの子音を 2 つ続けて入力します。例「いった」一 itta 
キーボードで入力した酱、変換して<ださい。 

「ヴ」のひらびな表記はありません。 
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あ 

い 

ろ 

是 

お 

xa 

xi 

XU 

xe 

xo 

la 

li 

lu 

le 

lo 

をゃ 

をい 

さゅ 

さえ 

をょ 

kya 

kyi 

kyu 

kye 

kyo 

しゃ 

しい 

しゅ 

し是 

しょ 

sha 


shu 

she 

sho 

sya 


syu 

sye 

syo 



■^※ 1 





xtu 





Itu 



ちゃ 

ちい 

ちゅ 

ちえ 

ちょ 

cha 


chu 

che 

cho 

tya 

lyi 

tyu 

tye 

tyo 

cya 


cyu 

eye 

cyo 

てゃ 

てい 

てゅ 

てえ 

てょ 

tha 

thi 

thu 

the 

tho 

にゃ 

にい 

にゅ 

にえ 

にょ 

nya 

nyi 

nyu 

nye 

nyo 

ひゃ 

ひい 

ひゅ 

ひえ 

ひょ 

hya 

hyi 

hyu 

hye 

hyo 

ふあ 

ふい 


ふえ 

ふお 

fa 

fi 


fe 

fo 

ふゃ 

ふい 

ふゅ 

ふえ 

ふょ 

fya 

fyi 

fyu 

fye 

fyo 

みゃ 

みい 

みゅ 

みえ 

みょ 

mya 

myi 

tnyu 

mye 

myo 

や 


ゆ 


ぶ 

xya 


xyu 


xyo 

lya 


lyu 


lyo 

〇ゃ 

0 い 

〇ゅ 

〇え 

0 ぶ 

rya 

ryi 

ryu 

rye 

ryo 


が吕 


磊が 



wi 


we 


ぎゃ 

ぎぃ 

ぎゅ 

ぎえ 

ぎょ 

邑 ya 

gyi 

呂 yu 

邑 ye 

gyo 

じゃ 

じい 

じゅ 

じ是 

じぶ 

ja 

jyi 

山 

je 

jo 

zya 

zyi 

zyu 

zye 

zyo 

ぢゃ 

ぢい 

ぢゅ 

ぢえ 

ぢょ 

dya 

dyi 

dyu 

dye 

dyo 

でゃ 

でい 

でゅ 

でえ 

でょ 

dha 

dhi 

dhu 

dhe 

dho 

びゃ 

びい 

びゅ 

びえ 

びょ 

bya 

byi 

byu 

bye 

byo 

ぴゃ 

ぴぃ 

ぴゅ 

ぴえ 

ぴょ 

pya 

pyi 

pyu 

pye 

pyo 

ヴあ※ 3 

ヴい 

ヴ 

ヴえ 

ヴぉ 

va 

Vi 

vu 

ve 

VO 

ヴや ※ 3 

ヴぃ 

ヴゅ 

ヴえ 

ヴょ 

vya 

vyi 

vyu 

vye 

vyo 


12 3 
※※《 




















































2 用語集 _ 

本書で使われている用語について説明していまず。本書を読み進めるために活用し 
て < ださい。 


己号•アルフアベット 


@ (アットマーク） 

インターネットのメールアドレスで使ラ記号で、左側のユーヴ名とち側の所属組 
織や国名（ドメイン名）との区切りに使われます。 

(例） XXX@toshiba.co.jp 

ユーヴ名」 し ドメイン名 

(メール）アドレス 

メールをやりとりするための「宛名」のことで、手紙の r 住所■氏名」にあたる 
をのでず。 

エー • ディー•エス•エル 

ADSL (Asymmetric Digital Subscriber Line ) 

電話（アナ□グ）回線を使ってインターネットに接続できるち法 「DSU (デジ 
タル加入ち線）のひとつです。 ADSL の 「A」 は「非対称」といラ意味で、受信 
するときのほうび送信するときよりを速いという特徴びあります。 ADSL を使う 
ためには、 ADSL モデムび必要になります。 

^「本節フ□-ドバンド」 

ピー.ビー.エス 

bps (bits per second ) 

データや情報を送受信するとさの速度を表す単位で、 1 砂間にどれだけのデータ 
をやりとりでさるかを「ビット数」で表します。 

CATV (ケーブルテレビ）接続 

CATV (ケーフルテレビ）の回線を利用して、インターネットに接続するち法で 
す。 CATV 接続をするためには、ケーブルモデムび必要になりまず。 

^「本節ブ□-ドバンド」 

CD ( CD - R 、 CD - RW 、 CD - ROM ) 

コンパクトディスクに orxipa な Disc) の略で、動画、音声、データなどをデジタ 
ル記録できる規格でず。 CD-R (Recordable) は1回のみ書き込み、 CD-RW 
(Rewirtable) は1度書き込んだものを削除して、書さ換えたりでをます。 
CD-ROM は、パソコンのデータなどび収録されているをので、データを読み出 
すのみです。 
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DVD ( DVD - R 、 DVD - RW 、 DVD - RAM 、 DVD - ROM ) 

デジタルビデオディスク （Digital Video (または Versatile ) Disc ) の略で、 
動画、音声、データなどをデジタル記録できる規格です。を記録できる 
容量びをいので、映画、音楽、ゲームなどび収録できます。 DVD-R 
( Recordable ) は1回のみ書き込み、 DVD-RW ( Rewirtable ) は1度書き込 
んだものを削除して、書き換えたりできます。 DVD - ROM はパソ□ンのデータ 
などび収録されているもので、データを読み出すのみです。 DVD - RAM は、読み 
出し/書さ込みの両方びでさます。 

エイチ-ティー-エム•エル 

HTML ( Hyper-Text Markup Language ) 

インターネットのホームぺージ （ Web ウェブぺージ）を作るための言語で、画 
像や音声、動画などを含んだページを作成でさまず。 

P.98 

ISDN (Integrated Services Digital Network ) 

NTT が提供ずるデジタル式の電話回線のことで、普通の電話回線よりも大量の 
データを連く送信できるので、パソコンでのデータ送受信に使われています。 

に DN を使うためには 、 TA (Terminal Adapter ) などの装置が必要になります。 

LED (Light Emitting Diode ) 

電源やバッテリなどに関するランプ表示のことで、色や点灯状態を見て、パソコ 
ン本体の状態を確認でさまず。 

0 S (オペレーティングシステム） 

パソコンを動かしている基本ソフトのことでず。パソコン用では、代表的なもの 
に Windows、Mac OS (マッキントッシュ）、 Linux などびあります。 

ウィンドウス 

Windows 

マイク□ソフト社製のパソコン用基本ソフト（日 S ) のことでず。 

ウィンドウス アッフデート 

Windows Update 

インターネットに接続して、マイクロソフト社び提供ずる専用ホームページから 
Windows 機能を強化するための各種プ□グラムをダウン□-ドできる機能でず。 
定期的に更新ずることをおすすめします。 


あ巧 


アイコン 

ソフトやファイル、フォルダなどの作業内容を絵で表したものです。 
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アカウント 

パソコンやネットワークなどに接続する際に必要な ID (識別ま号）のことで、本 
来は「取り引さ」や「権利」といラ意味びあり、「アカウントを持っている」と 
いラと、インターネットなどにつなびるための権利びあるということになりま 
す。ユーヴ ID または ID ともいいます。 

^「本節 ユーヴ アカウント」 

アクセス 

インターネットなどのネットワークに接続したり、フ□ッピーディスクや八ード 
ディスクのデータを読み書さしたりすることです。 

アクセスポイント 

ユーヴびインターネットに接続するために、プ□バイダび用意している電話番号 
のことです。 


アクティブ 

現な使用中、使用可能、動作中などを意味ずる言葉で、例えば、操作の対象と 
なっている画面のことを「アクティブな状態」といったりします。 

圧縮 

画像や音声などのファイルの大きさ（容量）をルさくすることでず。 

「本節稱凍」 

アップグレード 

ソフトをより新しいパ'-ジョンへ切り替えることです。「パ'-ジョンアップ」と 
をいいます。 

アップデート 

ソフトやデータを新しいものに置き換える作業のことです。操作上の不具合を解 
消ずるための修正や、ルさなプ□グラムの5ス（バグ）の解消も含みます。 

アプリケーション（アプ U ケーションソフト） 

コンピュータを動かしたり、コンピュータで作業したりずるためのプログラムの 
ことです。ワープ□や表計算などの特定の目的に使うソフトウエアの総称です。 

アンインス!-ール 

パソコンに組み込んだ（インストールした）ソフトを削除することです。 

「本節インストール」 
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豪 


インストール 

フ□ッピーディスクや CD - ROM などからソフトをパソコンに組み込んで設定す 
ることでず。 

「本節アンインストール」 

インターネット 

世界中のコンピュータをネットワークでつないだ世界規模のコンピュータ通信網 
のことです。インターネットに接続ずることで、ホームページを見たり、電モ 
メールを 使ったりでをます。 

インタフェース 

コンピュータと周辺機器を接続して、データのやり取りを行ラための方式（接続 
ち式）のことをいいまず。 

ウィザード 

画面の案内にしたびって「はい」「いいえ」など、項目を選択するだけで複雑な 
設定び比較的簡単にでさる機能のことでず。 

ウイルス（コンピュータウイルス） 

コンピュータに悪影響を及ぼすことを目的として作られたプ□グラムのことで 
ず。メールの中に潜んで送られることびをく、パソコンに侵入する（感染する） 
とプログラムを勝手に書を換えたり、データを破壊したりします。 

ウィンドウ 

フォルダやソフトウェアを起動したりすると開く枠個励のことです。 

P .48 

ii き（保を） 

し U 前作成したデータファイルに修正/追加などの編集作業をした後、同じファイ 
ル名で保存することでず。上書きすると、編集前の内容は消え、編集後の内容に 
置さ換えられます。 

オンライン-サインアップ 

書面の郵送などではなく、インターネットを経由して、プ□バイダなどへの入会 
手続きを行5ことです。 

^陆節プ□バイダ」 


カーソル 

画面上で文字入力できる位置を示すマークのことです。入力したい位置にポイン 
夕を移動してク1」ックすると、ポインタびカーソルに変わり、入力でさるよラに 
なりまず。 

^ P . 已3、「本節ポインタ」 

かいとラ 

解ず 

画像や音声などのファイルの大きさ（容量）をルさくした（圧縮された）データ 
を、元の大きさに戻すことです。 

「本節圧縮」 

か<ちょラし 

お張子 

ファイル名の後に「.」（ピリオド）で区切って付けられる英数字のことで、ファ 
イルの種類を表します。例えば、プ□グラムファイルの場合は rexe 」、 テキスト 
ファイルの場合は rtxt 」 になります。 

「本節ファイル」 

カスタマイズ 

パソコンやソフトの設定を、自分好みにあわせて使いやずいよラに調整すること 
です。 

画像（ファイル） 

絵や写真などのデータのことをいいます。代表的なお式として、 BMP、」PEG 
などびあります。 

さど〇 

起動 

パソコンの電源を入れて使える状態にずること、またはソフトウエアを呼び出し 
て使える状態にすることで、「立ち上げ」「ブート」とちいいます。 

「本節再起動」 

クルリク 

画面上のポインタを目的の位置にあわせて、マウスやタッチパッドなどのボタン 
を1回押してすぐ離す操作のことです。 

^ P . 1已、「本節ダブルク U ック」 





コネクタ 

パソコン本体や周辺機器にあるケーブルの差し込み口のことで、「ポート」とも 
いいます。 


ごみ指 

ファイルやフォルダを削除すると、一時的にデータを保管しておく特殊なフォル 
ダのことです。「ごみ箱を空にする」といラ操作を行ラと、中にあるファイルび 
削除されます。 

コンピュータウイルス 

「本節ウイルス」 


さ巧 


さし1さどラ 

巧起動 

ずでに電源の入っているパソコンやソフトをいったん終了して、すぐに再び立ち 
上げる（起動する）操作のことです。新しいソフトをパソコンにインス!ルし 
たときや、パソコンの調子び悪いときにこの操作をする場合びあります。 

^ P .26、 「本節起動」 

さいしょラか 

最小化 

開いている画面（ウィンドウ）をタスクバーの中に収容することです。 

P .51 

さしげごいか 

最大化 

開いている画面（ウィンドウ）をディスプレイいっぱいに表示させることでず。 

P .51 

しゅうへんきき 

周辺機器 

バソコン本体！;■(外の機器のことで、パソコンに接続して使います。プ U ンタ、マ 
ウス、外付け八ードディスクなどびあります。 

ショー トカット 

使用頻度の高いソフトやファイルのアイコンのコピーを作成し、すぐ使えるよラ 
にする機能です。 


スク□—ル 

長い文章や大さな表などの場合、画面に表示しされず、隠れている部分を画面に 
表おする操作のことです。 

P .3 己、40、已〇 

スタンパイ 

現なの状態を保ったままバソコンを一時休止する機能のことです。通常の「お 
了 -再起動」よりを短時間で同じが態を再現できます。 

P .2 日 

セキュリティ 

コンピュータウイルスやインターネット上の誰かび自分のパソコンに侵入するの 
を防ぐことです。 


セットアップ 

パソコンに新しい機器やソフトを組み込んで、使用できる状態にずることです。 

滿け 

パソコン本体のがに接続して使ラ機器のことで、フ□ッピーディスクドライブや 
外付け八ードディスクなどびあります。 

「本節周辺機器」 

ソフトウェア（ソフト） 

^「本節アプ U ケーシヨン」 


た巧 


ダイヤルアップ（回線） 

インターネットを利用する場合に、モデムと電話回線を使って接続する方法のこ 
とです。 

ダウン □ ー ド 

インターネットを使って、別のコンピュータからプ□グラムやファイルなどの 
データを自分のパソコンに送る（転送ずる）操作です。 





タッチパッド 

パッドの上を指などでなぞってポインタを動かし、パソコンを操作するパッドの 
ことです。 

P '34 

タブ 

ワープ□ソフトなどの文書作成ソフトであらかじめ設定しておいた位置にカーソ 
ルをワンタッチで移動する機能です。 

また、設定画面など、複数の画面び重なっている画面の見出し部分のことをさし 
ます。目的のタブをク U ックすると、クリックしたタブの画面び1ま手前に表示 
されます。 

ダブルクリック 

画面上のポインタを目的の位置にあわせて、マウスやタッチパッドなどのボタン 
を2回続けて素早く押ず（ク U ックする）操作のことです。 

^ P .3 己、39、「本節クリック」 


データ 

文字、画像、音、映像などのパソコンで使用する情報の総称です。 


テキスト（ファイル） 

文字と句読点、改行など基本的な記号だけで構成されたファイルのことです。文 
字のお大や修飾などはでさませんび、を<のワープ□ソフトで読み込みや編集び 
でさるので、他の機種やソフトウェアでデータを利用する場合に使いまず。化張 
テには、 「 txt 」 び付をます。 


デスクトップ 


Wind 


lows 


を立ち上げて最初にでる基本画面のことです。 
P '46 


デバイス 

一般的には、フロッピーディスクドライブ、プ U ンタなどの周辺機器のことです。 
パソコン内部の電モ部品をさす場合ちありまず。 

i 子メール 

ネットワークを利用して特定の巧手と文書をやり取りずる機能のことです。単に 
「メール」と呼ぶことをあります。電モメールにデータを添付して、画像やソフ 
卜などを送ることもできます。 
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添付（ファイル） 

電モメールと一緒に画像やソフトなどをメールと一緒に送ることびできます。こ 
れを「添付」といい、そのファイルを「添付ファイル」といいます。 

ドメイン 

「domain」 は「領地という意味で、パソコンでは主にネットワークで管理ずる 
ひとまとまりの単位で、インターネットに接続されているパソコンの住所に相当 
するをのでず。組織名、組織の分類、所属ずる地域名び英語の略称で表記され、 
URL や電モメールアドレスにをドメイン名び含まれていまず。例えば、 r ま芝」 
の場合は、 rtoshiba.co.jp」 というドメイン名を使っています。 

ドライパ 

パソコンに接続されている周辺機器などを使うために必要なソフトのことで、 
「デバイスドライバ」とをいいます。プ U ンタを接続したとさに読み込むプリン 
タドライノくなどびあります。 

ドラッグアンドド□ップ 

対象にポインタを合わせてタッチパッドやマウスのボタンを押し、押したままポ 
インタを目的の場所まで移動し、ボタンを離すことです。ファイルの保存場所を 
移動させる場合に使ラと、簡単に移動びでさ便利です。 

P'3 已、40 


な巧 


パソコン本体の内部に取り付けられていることをさします。 

^体節が付け」 

ネットワーク 

インターネットや LAN など、複数のパソコンを繫ぐ通信網のことです。 


は巧 


バージヨン 

アプ U ケーシヨンを改良した回数を表します。一般的には、版の数字び大きいほ 
ど新しいをのになります。 






八ードウェア 

ソフトウェアに巧して、パソコン本体や周辺機器など、形のあるものをさします。 

八ードディスク（ドライブ） 

HD、HDD とを表記されます。アプ U ケーシヨンや文書、画像などのファイルを 
保存しておく装置のことです。パソコン本体内部に取り付けられている内蔵型 
と、 i.LINK (IEEE 1394) コネクタや USB コネクタなどに接続して使うが付け 
型びあります。 

パスワード 

本人であることを確認ずるための暗証番号のことです。本人しか知らない文字と 
数字の組み合わせを使用します。 

バックアップ 

ファイルやフォルダを誤って削除してしまったり、トラブルで消失してしまった 
場合に備えて、保存している記憶装置（八ードディスクなど）とは別に、他の記 
憶装置または記憶メディア（フ□ッピーディスクや CD-RW、DVD-RAM など。 
使用でさるメディアはモデルにより異なります）にちあらかじめコピーしておく 
ことです。 

P'29 

ひひり II エフ■ティー■ティー-エイチ 

大容量-高速接続のブロー ドバンドを楽しむことびできる光通信の信号をちる 
ケーブルのことです。 

FTTH は Fiber To The Home の略で、各家庭まで光ファイバーを引き込んで高 
速なインターネット回線び利用でをるサービスでず。 

陆節ブ□-ドバンド」 

ファイアウォール 

本来は「防义壁」の意はで、パソコンをインターネットに接続ずる場合に、が部 
から不正侵入されないための防御システムのことです。 

ファイル 

バソコンで扱ラ情報を分類してまとめたちのの単位のことです。文書、画像、音 
楽、プ□グラムなどは、それぞれファイルとしてパソコンに保存します。 

P. 巨己 


フオー マット 

フ□ッピーディスクなどをパソコンで使えるよラに準備することです。一度使用 
したちのを再フォーマットすると、その中に保存されていた情報はすべて消去さ 
れます。 

または、表計算やワープロソフトの書式のことや、データの記録ち式や保存され 
たファイルの形式をさします。 

フォルダ 

ファイルを保管しておく入れもののことです。フォルダには自分で名前を付ける 
ことびでをます。また、フォルダの中にフォルダを作成ずることもできます。 
P .66 

ブラウザ 

「Internet Explorer」、「Netscape Navigator 」 など、インターネットのホーム 
ページを見るソフトのことでず。 

プレインス I -ール 

あらかじめソフトび組み込まれていることです。自分でインストールずる必要び 
ありません。 

ブ□ー ドバンド 

日本語にすると r 広帯域」という意味の言葉で、インターネットでデータを送る 
ときのバイプ（帯域）を太くして一度にたくさんの情報をやりとりできるよラに 
した接続ち法です。「ブロードバンド」には、 ADSL 、 CATV 接続、 FTTH などび 
ありまず。これに巧して、従来の通信お式を狭帯域（ナ□ーバンド）といいます。 
^体節 ADSL 、 巳 ATV 接続、光ファイバー' FTTH 」 

プ□グラム 

パソコンを動かずための命令のことです。ソフトウエアとほぼ同じ意はで使われ 
る場合もありまず。 

プ□バイダ 

インターネット.サービス.プ□バイダ （ ISP ) のことです。インターネットの 
接続の窓口となる会社のことです。 

プ□パティ 

「性質」「特阻の意味の言葉で、指定されたものの特性をあらわず表示のことで 
す。例えば、「ファイルのプ□バテイ」には、ファイルの大ささ、作られた曰時、 
作成ちなどの情報び収められています。 
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ヘルプ（オンラインヘルプ） 

バソコンの画面上で見ることびでさる説明書のことです。一般的に、操作方法や 
困ったとさの稱巧ち法などび掲載されています。 

ポインタ 

バソコンの画面上に表示される！^のことで、タッチバッドやマウスの操作に合 
わせて動さます。画面上の一点を指示するための目印です。 

P . 1己、3己、39 


ま巧 


マウス 

バソコンを操作するために使う周辺機器のことでず。形びネズミに似ているため 
こラ呼ばれています。 

P '37 

ちクリック 

タッチパッドまたはマウスのちボタンを押すことです。 

P '3 己、39 

メディア 

フ□ッピーディスクや SD 力ード、 CD - R など、「データを書き込むもの」をさし 
ます。 

ミ章もけ 

文章び本来表示されるべさ文字で表示されずに、意味不明な文字の羅列で表示さ 
れてしまい、読めない状態のことです。データをやり取りずるバソコンやアプ U 
ケーシヨン同±の設定び異なる場合におこることびありまず。 

P .1 12 


t 了ム 

一般の電話回線（アナログ回線）でインターネットに接続ずるとさに必要な機器 
で、バソコンのデータ（デジタル信号）を電話回線で送れるよラにアナログ信号 
に変換したり、送られてきたデータをデジタル信号に戻したりしまず。が付け 
型、内蔵型、 PC 力ード型などの種類びありまず。 


や巧 


ユーザ アカウント 

パソコンを使用ずる人の名前のことです。ユーヴアカウントを個別に登録ずるこ 
とで、個人ごとの環境を設定ずることびでさ、1台のパソコンを複数の乂で使い 
分けるとさに便利でず。 


S 行 


ライセンス 

ソフトウエアを使用ずる権利のことでず。 

□グイン/□グオン 

Windows の使用を開始することです。 

または、ネットワークに接続ずることをさす場合をあります。 

^「本節□グオフ/□グアウト」 

□グオフ/□グアウト 

Windows の使用を終了することでず。 

または、ネットワークとの接続を終了ずることをさず場合もあります。 
「本節□グイン/□グオン」 
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